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1.

BEVEZETO

1.1. Jogszabalyi hatter

A kozoktatasi intézmények miikddésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kéznevelésrél szo616 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL.
31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l €és a koznevelési intézmenyek
névhasznalatarol sz6l6 EMMI rendelet hatarozza meg.

Az SZMSZ szabalyozasi kdrét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti k6znevelésrol sz016 2011. évi CXC. torveny

a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény

a tankonyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVIL térvény

az é&llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtdsarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet

a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyd 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI-rendelet

a tankonyvve nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 23/2004. (VII1. 27.) OM-rendelet

a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrol szolo 14/1994. (V1. 24.)
MKM-rendelet

az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl szolo 4/2002. (1. 26.)
OM-rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM-rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

e 6 o o ¢ o o o o o

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo mindenkori torvenyek

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

a szakképzésrodl szol6 2011. évi CLXXXVII. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térveny

a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIIL. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torveny

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torveny

a Polgari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény
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az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL. torvény

a szakképzesi hozzajarulasrol és a képzes fejlesztésének tdmogatasarol szold 2011. évi
CLV. torveny

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

az éllamhaztartds szervezetei beszamolasi €és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) kormanyrendelet

a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) korményrendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szol6 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiaddséarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XII.
17.) korményrendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérodl, és alkalmazasarol sz6l6 110/2012. (V1.
4.) kormanyrendelet

az Orszagos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérodl szolo 133/2010. (IV. 22.) kormanyrendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérol szolo 150/2012. (VIL. 6.) kormanyrendelet

a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szolé 20/1997. (11. 13.)
kormanyrendelet

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.)
korményrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (VI. 13.)
kormanyrendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 137/1996. (V111. 28.)
kormanyrendelet

a szabalyozott elektronikus gyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezGen
nyujtandé szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (1V. 21.) kormanyrendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XI1. 26.) MiiM-rendelet

a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szol6 26/1997. (VII. 10.)
MKM-rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 46/2001. (XI1. 22.)
OM-rendelet

a Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
1gényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 2/2005. (I11. 1.) OM-
rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasardl szolé 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

a kerettantervek kiad4sanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mddositasardl szolé 28/2000. (1X. 21.) OM-rendelet

a szakképzés megkezdésének ¢és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzo kozpont tanacsado testiiletérdl sz016 8/2006. (111. 23.) OM-rendelet

a szakmai vizsgaztatas altaldnos szabalyair6l és eljarasi rendjérdl szolo 20/2007. (V. 21.)
SZMM-rendelet

a szakfeladatrendrdl és az allamhdaztartasi szakdgazati rendrdl sz6l6 56/2011. (XIL. 31.)
NGM-rendelet
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e aszakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteir6l, valamint egyes szocialis és
munkatigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl szolo
20/2008. (XI11. 17.) SZMM-rendelet

e apedagdgiai szakszolgalatokrol sz6l6 4/2010. (1. 19.) OKM-rendelet

o az Orszagos képzési jegyzékrol szol6 37/2003. (XII. 27.) OM-rendelet

e az iskola-egészségugyi ellatasrdl szol6 26/1997. (1X. 3.) NM-rendelet

e amunkakari, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol es
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

e az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol

1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmennyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat celja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza

a mikdodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és
a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodéasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formdjat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadélyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald és
az alapfokt miivészeti iskolaval vald kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkajanak segitésében,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,
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annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

azokat az tgyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
veleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus tton eléallitott papiralapl nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket,
munkakari leiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elGirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Gsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan keészitett szabalyzatban nem Kkell, vagy nem lehet
szabalyozni.

az egyeéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a didkonkorményzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkorményzat mitkodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, kéltségvetési timogatés biztositasa),
az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulod
eljarasrendet,

az alapfoki miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mikodését garantalod szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodd sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem A&ll6 maés
szemelyeknek.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A kozoktatasi intézmény jellemz6i

- Az intézmény neve: Pal Apostol Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium

- OM azonositoja: 035115

- Székhelye: 1173 Budapest, Pesti (t 84.

- Telephelye: 1173 Budapest, Akacvirag utca 36.

- Tipusa: Tobbcélu kdzoktatasi intézmény

e (vodai nevelés

e nappali rendszerli altalanos iskola, melyben alapfoku oktatdsi és nevelési
tevékenység folyik 8 évfolyamon

e nappali rendszerli gimnaziumi iskola, melyben kozépfoka oktatasi és nevelés
tevekenység folyik 6 évfolyamon

- Elérhetdségei:

e  Telefon: 06-1/256-5825  06-1/258-0695 ¢voda:06-1/249-4134
e  Fax: 06-1/256-3318

e  E-mail: pal.apostol@freemail.hu; palapostolovi@gmail.com

e  Weblap: www.palapostol.hu

- A miikodés kezdete: 1991. szeptember 1.

- A mukddés kezdete: 2019. szeptember 1.

- Az intézmény alapitdja:

e  Rakoskereszturi Romai Katolikus Egyhazkodzség (1173 Budapest, Pesti Gt
136. fsz. 1.),

e  Réakoskereszturi Evangélikus Egyhazkozség (1173 Budapest, Bakancsos u. 2.)

e  Budapesti Rakosligeti Reformatus Egyhaz (1172 Budapest, XV. u. 1.)

- Az intézmény fenntartdja: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye (2500 Esztergom,
Mindszenty hercegprimas tere 2.) A fenntartdi jogokat az Esztergom-Budapesti
Foéegyhdzmegye megbizdsdbol az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Katolikus
Iskolai Féhatosaga (EKIF) gyakorolja (1071 Budapest, Damjanich u. 48.)

2.2. Az intézményi bélyegzok felirata:

Hosszu bélyegzé: Pal Apostol Katolikus Ovoda,
Altalanos Iskola és Gimnazium
1173 Budapest, Pesti ut 84.
Adbszam: 18036905-2-42

Korbélyegzé:  Pal Apostol Katolikus Ovoda,
Altalanos Iskola és Gimnazium

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettes és megbizas alapjan a gazdasagi tigyintézo, illetve az iskolatitkar.


mailto:pal.apostol@freemail.hu
mailto:palapostolovi@gmail.com
http://www.palapostol.hu/

A Pal Apostol Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

2.3. Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

- az alapito okirat
- amikddési engedély
- aszervezeti és miikddési szabalyzat
- apedagogiai program
e  nevelési program
e helyi tanterv
- ahazirend
- az éves munkaterv

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A benntartdzkodas rendje

3.1.1. Gyermekek, tanulok

Az iskola épiilete tanitasi idoben hétf6tdl péntekig 6:30 Oratdl 21:30 oraig tart nyitva.
A tanulok felugyeletét az iskola a 6:45-18:00 6raig biztositja.

A tanuldk iskoldban tart6zkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

18:00-21:30 6raig az intézményvezetd altal engedélyezett egyéb rendezvények, programok,
tanfolyamok stb. résztvevdi tartézkodhatnak az iskoldban. Az ezen részt vevd gyermekek
feligyeletérdl a szervezd gondoskodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendt6l valo eltérésre esetenkent az intézmény vezetéje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

A tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos lgyek intézésére kulon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ugyeleti rendet az intézmény vezet6je hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése
elétt a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai
tigyeletet a fenntartd eldirasai alapjan kell megszervezni.

3.1.2. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
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3.1.3. Vezetok

Szorgalmi id6ében hétf6t6l csutortokig 7:00-16:00-ig, pénteken pedig 7:00-15:00-ig az
intézmény vezetdjének, helyettesének, vagy megbizottjuknak az iskolaban kell tart6zkodnia.

A tanitasi szinetek, online oktatas alatt a fenntartdé (EKIF) elbirasai alapjan, az
intézményvezeté &ltal meghatarozott és kihirdetett moédon tartdzkodnak a vezeték az
épuletben.

3.1.4. Belépés és benntartézkodas rendje sziilok és latogatok részére

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziil6i
értekezletek, fogaddorak és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a szil6k, hozzéatartozok
az épuletben tartdzkodhatnak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskola
épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak.

A tanulasi idében, reggel 7:45-ig az intézmény bejérataig Kisérhetik a sziil6k a gyerekeket,
illetve délutdn 15.30-t61 a sziil6k és hozzatartozok az intézmény bejaratanal varakozhatnak. A
délutani szabadidés foglalkozasok alatt csak neviikk és a gyermek nevének megadaséaval
Iéphetnek az épiiletbe. Gyermeket csak a sziilé irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az
épiiletbdl.

Idegen érkezése esetén a portds regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mikor érkezett,
mikor tavozott), majd értesiti a dolgozot, akihez érkezett. Csak annak pozitiv visszajelzése
esetén engedheti be, illetve sziikség esetén kisérheti fel az épuletbe.

3.2. Munkarend

3.2.1. Gyermekek, tanulok

Az iskoldban reggel 6:45 oratol és az oOrakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan a tanul6k magatartasat, az
épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuld a tanitdsi o6rdk idején csak a szilild6 személyes vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
éplletét. Rendkiviili esetben sziil6i kérés hianyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd
vagy annak tavollétében az intézményvezeté-helyettes az iskola elhagyasara.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos Ugyek intézese az iskolatitkarsagon torténik
a kovetkezé munkarendben:

Ugyintézés 9:45-10:00 kozott, 13:00-14:30 kozott

Ebédbefizetés: 7:45-17:00 kdzott havonta meghatarozott napokon
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3.2.2. Alkalmazottak

Pedagogusok

A pedago6gusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Kdznevelési torvény rogziti.

A pedagogusok munkarendjét a munkakodri leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az Ugyeleti és helyettesitési rendet a vezeté és a
helyettesek allapitjdk meg az intézményvezetd jovahagyasaval az intézmény miikodési
rendjének fliggvényeében.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten az elsé foglalkozas elétt 15 perccel koteles az
iskoldban megjelenni. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan!

Nevelést, oktatast segité munkatarsak: gazdasagi tigyintéz6, iskolatitkéar, rendszergazda,
étkeztetési Gigyintézé. Munkarendjiket a munkakari leirdsok szabalyozzak.

Technikai dolgozok

A technikai dolgozék (konyhai dolgozék, takaritok, portas, gondnok stb.) munkarendjét a
munkakori leirasok szabalyozzak.

A pedagdgusok, irodai és technikai dolgozdk konkrét napi munkabeosztasanak
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

3.3. A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év és a tanév rendjét az adott tanév rendjérél kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan készil el.

3.4. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagégusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint k6zos
imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl adodoan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
kiils6 megjelenésenek, minden megnyilvanulasanak az intézmeny értékrendjét kell tikroznie.
Fentiek elmulasztasa, illetve kdtelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orék 45
percesek. A tanitasi ordk és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a féétkezésre
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biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanuldsi id6, illetve a szabadidds foglalkozasok id6pontja a mindenkori Orarend
fuggvényeben ker(l kialakitésra.

Az egyéb foglalkozasokat 16 draig kell megszervezni a tantargyfelosztas fliggvényében.

Az iskoldban a tanuldk szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran
kivuli allando, eseti, illetve idészakos foglalkozasok miikodhetnek:

hitéleti programok

délutani tanulas: napkoézis foglalkozas, tanul6szoba
tehetségfejleszto, felzarkdztatd foglalkozasok, szakkorok
fakultaciok, érettségi felkészitok

versenyek, vetélkeddok, bemutatok

kirandulasok

muzeumi foglalkozasok

tomegsport

iskolai konyvtar hasznélata

egyeb rendezvények

Allando hitéleti programok

Hétfo reggelenként 7.45-kor kozOs &hitaton veszink részt, az alsé tagozatosok a
kapolnaban, a fels6 tagozatosok a sajat tantermiikben.

A gimnaziumi tagozat a pénteki osztalyfonoki 6rak keretében tartja az ahitatot.

A magyar szentekr6l, egyhazi tinnepekr6l, koz0s szentmisen emlékeziink meg az éves
munkaterv alapjan.

Minden hdnapban koz0s didkmisén vesznek részt az &ltalanos iskolasok az iskola
kapolnajaban, a gimnazistak a Szent Kereszt Felmagasztalasa plebaniatemplomban.
Az osztalymisék idOpontjai az éves programban keriilnek meghatarozasra.

A tanévet kozos, Unnepi szentmisével kezdjik és fejezzik be. (Veni Sancte, Te Deum)
A tanitas kezdetén és végén a tanuldk az orét tarté pedagogussal kozdsen imadkoznak.
Koz0s rozsaflizér imadsagot tartunk a kadpolndban oktoberben minden nap az elsd
szlinetben.

Adventben roratén veszink részt kerlletink katolikus templomaiban és hetente
egyszer a kdpolnaban.

Nagybojt péntekein keresztlton veszink részt a kapolnaban, illetve gimnazistaink a
keruleti templomokban.

Nagybojti és karacsonyi lelkigyakorlatokat szerveziink a pedagogusoknak és a
didkoknak egyarant.

Majusban litaniat imadkozunk heti egy alkalommal a kapolnaban, gimnazistaink a
kerulet templomaiban.

Pal — napi lelkinap

Iddszakos hitéleti programok:

Atyak, szerzetesek meghivasa hittan, illetve osztalyfonoki orakra
Osztalyok vallaldsa az adventi, nagybojti idészakban
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Délutani tanulas: napkozi, tanuldszoba

A napkdzis és a tanuldszobai foglalkozast minden altalanos iskolai tanulé szamara biztositjuk.
Ez alol az iskola vezetdje sziildi kérésre indokolt esetben felmentést adhat.

A csoportok Osszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyamu
tanulok keriljenek egy csoportba.

A délutani munka zavartalansaga érdekében a munkarendben meghatarozott idépontban lehet
elvinni a gyerekeket a napkozib6l, legkorabban 15:30-t6l.

A napkozis foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkdztato foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejleszt, fakultacios, felzarkoztatdo foglalkozdsok, szakkorok megszervezéset
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A foglalkozésokra valo jelentkezés:

- fakultaciokra el6z6 tanév végéig, a PP-ban meghatarozottak szerint

- afelzarkoztatd foglalkozasok kivételével dnkentes,

- atanév elején torténik,

- egy tanévre szol.
A felzérkdztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelez6.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélked6k, bemutatok

Az iskola tehetséges tanul6i tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kivili versenyeken valo részvételre is felkészitjuk. A
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a felel6sek.

Kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a nevelémunka
elésegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi kirdndulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulds tervezett
helyét, idejét az osztalyfénokok az osztalyfénoki munkaterviikben, a nevelési tervilkben
rogzitik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulas
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyfonok az intézmény vezetdjének leadja.

Muzeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmenyek, illetve nevelési terv teljesilese, a
neveldmunka el6segitése, a szabadidé hasznos eltdltése érdekében osztalyaik, csoportjaik
szaméara muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelddési intézményekben,
illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasokon a tanulok részvétele — ha az
tanitasi 1don kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek
kell fedezniuk.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.
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Egyéb rendezvények

Az intézményben és intézményen Kkivul tanuldéknak barmilyen rendezvényt csak az
intézményvezetd elézetes engedélyével lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a
felligyeletrdl, az épiilet allagmegovasardl a rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi
¢s erkolcesi feleldsséggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

- az intézmény rendjének, tisztasagdnak megorzéséért

- atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az intézményi SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott el6irasok

betartasaért

A gyermekek, tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit a héazirendben meghatarozott
maodon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak elézetes intézményvezet6i engedéllyel lehet hasznalni az
intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.
Téritésmentesen hasznalhatjak:

- a gyogytestneveld tanar

- az iskolaorvos, a védénd

- azeneiskola tanarai

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feltgyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapesolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

3.6.2. Bérbeadas

Az intézmeény helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon szerz6dés alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd joga és
felel0ssége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmeny helyiségeit hasznalo bérlének csak a szerzédés szerinti idében és helyisegekben
lehet tartozkodni.

A bérbeadds soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik ¢ felel!

14



A Pal Apostol Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi felel6sséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény
pénztaraba vagy utalas formajaban torténhet.

3.7. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

Az iskoldban csak az intézmény értékrendjének megfelel6, a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l6, az egeszséges eletmdddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti, illetve kulturalis
tevékenységgel osszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

3.8. Az intéezménybe jelentkezo gyermekek, tanulok felvétele

3.8.1. Els6 osztalyosok beiskolazasa

Az elsé osztalyosok beiskolazasat az intézményvezet6 a fenntartoval egyeztetve veégzi.
Beiskolazasunkat nem koti korzethatar.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziil6 és a gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen
plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény
pedagogiai programjat és egylittmiikdjon annak megvaldsitasaban.

Tovéabbi szempontok:
- iskolaérettség irdsos igazolasa
- az EMMI rendelet 24.8 (7) bekezdése értelmében az a kiilonleges helyzetii gyermek,
akinek, testvére, vagy rokona mar az intézmenyinkbe jar
- aszil6jének munkahelye az iskola kdzelében talalhato és elfogadja értékrendiinket
- acsaladja az egyhazi kozdsségek egyikéhez tartozik
- alakohelyik a XVII. kertletben, illetve az agglomeracioban van

A leendé elsé osztalyosok januar-februar hénapban szombatonként el6készitd
foglalkozasokon vehetnek részt, mely szobeli beszélgetésbdl és jatékos feladatokbol all. Célja
a kolcsonos ismerkedés, az iskolavaras megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont a kollégak javaslata alapjan.

Az elsO osztalyba torténd beiratkozés feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betdltse.
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Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
- agyermek felvételét javaslo 6vodai szakveéleményt;
- sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,
- agyermek sziletési anyakdnyvi kivonatét;
- asziild személyi igazolvanyat.
- plébéanosi, lelkészi ajanlast

Az iskoldba felvett tanulok osztalyba valé beosztasar6l a szakmai munkak6zOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

3.8.2. Gimnéaziumi felvételi kritériumai

A jogszabalyban (20/ 2012. (V111:31) 26-45 §) meghatarozottakon kiviil az
e 5. osztaly tanév végi eredménye,

6. osztaly félévi eredmenye,

kdzponti irasbeli eredménye,

szbbeli vizsga eredménye hittan tantargybol

vallasi elkdtelezettsége,

plébanosi, lelkészi ajanlas

3.8.3. Tovéabbtanuléas

Altalanos iskolank 8 évfolyammal miikodik, a nalunk tanulményaikat befejez6k kozépfoku
iskolaban tanulhatnak tovabb.
Iskolankbdl a tanulé atiratkozhat:
- nyolcosztalyos gimnaziumba 4. év végén,
- hatosztalyos sajat gimnaziumunkba vagy masik hat évfolyamos gimnaziumba 6. év
VEgén,
- négyosztalyos gimnaziumba 8. év végén, illetve megfelelé tanulmanyi eredmény
esetén és kilonbdzeti vizsga alapjan sajat gimnaziumunkba
A sziiloket minden tanitasi évben a tanév rendjében meghatarozott idében €s modon sziildi
értekezleten tajékoztatjuk az adott tanév beiskolazasi rend;jérol.

Gimnaziumi tagozatunk 6 évfolyammal miikodik, a ndlunk tanulményaikat befejezdk
fels6oktatasba és felséfokt szakképesitésre is jelentkezhetnek.

Az érettségire késziiloket is rendszeresen tajékoztatjuk a felsdoktatasba jelentkezés maodjarol,
valtozasairol.

Atvétel mas intézménybél

A mas iskolabol torténd atvételnél alapvetdé szempont, hogy a sziilé €s a gyermek gyakorolja
vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet,
az intézmény pedagdgiai programjat es egyiittmiikodjon annak megvaldsitasaban.

Tovabbi szempontok:
- testvér, vagy rokon mar az intézményiinkbe jar
- acsalad egyhazi k6zosseghez tartozik
- alakdhelyuk a XVII. keriletben, illetve az agglomeracidban van
- atanuld magatartdsdnak mindsitése és tanulmanyi eredménye
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Az atiratkozaskor be kell mutatni:
- atanul6 szlletési anyakonyvi kivonatat;
- atanulo keresztlevelét,
- aplébanosi ajanléast,
- asziild személyi igazolvanyat,
- az elvégzett évfolyamokat tanusito bizonyitvanyt,
- az elektronikus napl6 aktualis kivonatat

Az intézményinkbe jelentkezé tanulonak az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott
kovetelmények alapjan Osszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbdl a targyakbol,
amelyeket el6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

A tanulo felvételérél a sziild kérésének, a tanuld eléz6 tanulmanyi eredményének, illetve
magatartds és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6 tanulok
létszaméanak figyelembevételével az intézményvezeté dont.

Az iskoldba felvett tanulok osztalyba vald beosztasardl a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezet6 dont.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A nevel6-oktato munka belsé ellenérzésének célja, feladatai

Ellenérizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellenérzés nélkiil. A pedagdgus
munkajanak értékelése lehet6séget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon kovessiik.

A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mitkodtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, Utemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az intézményvezetd
dont.

Az ellendrzés feladata:
- biztositani az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszerti miikodését,
- segiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
- megfelel6 informaciot adni az intézményvezetdség szdméra a pedagogusok jelenléti és
online form4ju munkavégzésérol
- kell6 mennyiségii informaciot nyQjtani a kiils6 és belso értékelések elvégzéséhez
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4.2. Belso ellenorzésre jogosultak

intézményvezetod

intézményvezet6-helyettesek
munkakdz0sség-vezetok

az intézményvezeto altal megbizott pedagogus

Az intézményvezeté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenbrzi az intézményvezet6-helyettesek és a gazdasagi tigyintéz6 munkajat,
ennek egyik eszkdze a beszamoltatés.

Az intézményvezetd-helyettesek, a munkakdzosség-vezetok a megbizasukbol adddo terlleten

végzik

az ellendrzést.

4.3. A belso ellenorzés kiemelt tertletei

Minden alkalmazottra vonatkozo6an:

munkafegyelem, elkotelezettség, peldamutatés

szakmai tudas alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége a jelenléti és az online
oktatasban egyarant

segitokészség, pontossdg, megbizhatdsag, feleldsségvallalas

egylttmiikodés

kommunikacid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel

komplexitas

a keresztény értékek megjelenitése

Pedagdgusokra vonatkozéan:

keresztény elkotelezettség, peldaadas

a neveld és oktatd munka szinvonala tanitisi ordkon, tanitasi 6ran Kkivil és
csoportfoglalkozasokon

szakmai felkésziiltség

tovabbképzés, dnképzés gyakorisaga

a tanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segit6 tevékenység
felzarkdztatd tevékenység

tervezoOmunka

motivalas

fejleszto értékelés

tanuldi munka, munkafegyelem

eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tikrében
osztalyfonoki tevékenység, kdzosségeépités

nevel6-oktaté munkédhoz kapcsolédo adminisztracio

a tanterem, csoportszoba, folyosé rendezettsége, dekoracioja
pedagogus-szilé kapcsolat

tanar-diak kapcsolat

Gazdasagi lgyek
Intézményi adminisztracid
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4.4. A belso ellenorzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellenérzési feladatokat, az ellendrzésben résztvevok jogait és kotelességeit a
vonatkozd jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben
leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését az iskolai munkaterv
hatdrozza meg, melynek elkészitéseért az intézményvezet6 a felel6s.

Tanulok ellenorzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, valamint projektmunka. Az
ellendrzés ¢€s értékelés modjat, valamint a magatartads és a szorgalom mindsitésének elveit a
pedagdgiai program tartalmazza.

Pedagégusok ellendrzése, értékelése

Az ellenOrzés modszerei:
- atandrak/foglalkozasok latogatasa
- dokumentumok vizsgalata
- gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata
- Onértékelés
- interja
- beszamoltatés sz6ban és irdsban

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzOsség
tagjaival meg kell beszélni. Az oOra-/csoportlatogatas tényét az elektronikus naploban
rogzitjuk.

Az Ora-/csoportlatogatas szempontjait az éves munkatervben részletezziik.

Munkatarsak ellenorzése, értékelése:

Az ellendrzés modszerei:
- a gazdasagi Ugyek / adminisztracio attekintése, szaroprobaszerii, illetve tételes
ellendrzése
- dokumentumok vizsgalata
- beszamoltatas szoban és irashan

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
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5. AZ INTEZMENY VEZETESE,
FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az intézményvezet6é jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola bels6
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a
munkaltatdi jogokat az EKIF féigazgatoja gyakorolja. Az intézményvezeté hivatalbol tagja a
helyi plébania képviseldtestiiletének.

Az intézmény vezetdje

- felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasert,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat, (Nkt. 69.8 (1)/e, 26. § (1).

- képviseli és menedzseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

- apedagogiai munkaert,

- anevelodtestillet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéseeért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéseért,

- agyermek- és ifjusagvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- adidkonkormanyzattal, sziildi szervezettel valo megfeleld egylittmiikodésért,

- atanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

- agyermekek, tanuldk rendszeres egészsegligyi vizsgalatanak megszervezéseért,

- apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert

- akeresztény értékek képviseletéért.

Az intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett nevelé ¢és oktatdo munka szinvonalanak biztositasa
érdekében, kiilso szakértd bevonasaval.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése és
értékelése soran a kérdéives felmérés eredmeényét is figyelembe veszi.

5.2. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsait az alabbi beosztast dolgozok alkotjak:
- intézményvezetd-helyettesek, 6vodavezetd, munkakozosség-vezetok
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- gazdasagi ligyintézo
- iskolatitkar

Az intézményvezeté kdzvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetot tavollétében a munkaltatoi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezeté-helyettesek helyettesitik (Id. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettesek

- munkakdzdsség-vezetok
Az intézmény vezetGsége az intézmeény egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevé joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév eldkészitésekor €és alkalomszertien a feladatoktol fliggden
tartja megbeszéléseit. A vezet6ségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti el.
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5.3. A vezetdk kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.3.1. Az Intézmény szervezeti felépitése

lgazgatd
| ] |
lgazgato- Igazgato- Ovodavezetd
helyettes helyettes
I | | | | 1
Munkak0z0sség-| |Munkakozosség-| |Munkakozosség-| | Munkakdzosség- ||Munkakézosség-| [Munkakozosség-
-vezetd -vezetd -vezeto -vezetd -vezetd -vezetd
Alsé tagozat Osztalyfénoki Osztalyfénoki Human Természettudo- || ldegen nyelvi
(gimnézium) (&ltalénos iskola) manyos
PEDAGOGUSOK
Iskolatitkér Gazdasagi
Ugyintezd |_|
| 1
Technikali Etkeztetésért
dolgozdk || felelds iigyintézd
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5.3.2. Az igazgatdhelyettesek feladatai

Az igazgatOhelyettes munkajat a munkakori leirasdban foglaltak szerint, a torvényi
eldirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezet6t a tervezés, szervezés, ellenérzés, elemzés, értékelés
munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetéjének.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az iskola Ugyeiben a munkaltatéi és a
kotelezettségvallalési jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az méasképpen nem
rendelkezik.)

Az é&ltalanos iskolai igazgatohelyettes els6sorban az 1-6. évfolyamért, a gimnaziumi
igazgatohelyettes a 7-12. évfolyamért felelds.

5.3.3. A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés szikség szerint naponta, a kibdvitett iskolavezetés a
munkaértekezleteket megel6zben, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést
tart az éves munkatervben meghatarozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az
intézményvezeté utasitisai alapjdn végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezeto-helyetteseknek.

5.3.4. Helyettesitési rend az intézményvezeto vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tdvozé vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola miikodésének rendjéeért, valamint 6 jogosult és koteles
a szukségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyikikk sem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtetelére az alkalmazotti kzdsség egyik
tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

5.3.5. A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozo
megbeszéleseken, programokon, rendezvenyeken.

A képviselé az intézmény érdekeinek, értékrendjének megfelel6 modon, felelésen jar el az
intézmény képviseletében.

5.3.6. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
- az intézmény miikddésével Osszefliggd jelentéseket, beszdmolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat
- a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket
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Sajat nevében kiadményozza:

- A nevelGtestiilet, munkak6zosségek, sziilok és tanulok részére dsszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti értekezletek
jegyzékonyveét

- agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

- sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél szolo leveleket,
Kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatérozati forméaba kell dnteni,

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegi Ugyekben hozott intézkedéseket

Az tigyintézOk kiadmanyozasi joga
- Az intézmény tigyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény mitkodtetésével kapcsolatos ligyeket:
- agazdasagi ugyeket a, gazdasagi tigyintéz6
- az Ugyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO
KAPCSOLATAI

6.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
- Ovoda
- alsé tagozat
- fels6 tagozat
- gimnazium
- adminisztrativ és technikai dolgozok

Az ovodainevelési ....................

Az alsé tagozaton folyd munké&ban az intézményvezetét segiti az altalanos iskolai
igazgatdhelyettes, valamint az alsés munkaktzosség-vezeté, a munkakori leirasukban
foglaltak szerint.

A munkak0z0sség-vezetd az intézmény vezetdjének, illetve az Aaltalanos iskolai
igazgatdhelyettesnek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A fels6 tagozaton és a gimndziumban folyd munkdban az intézményvezet6t segiti a
gimnaziumi igazgatohelyettes, valamint a szakmai munkakdzdsség-vezeték, a munkakori
leirdsaban foglaltak szerint.

A munkakodzosség-vezetok az  intézmény vezetjének, illetve a  gimnaziumi
igazgatdhelyettesnek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi Ugyekben a gazdasagi tgyintéz6 az intézményvezetovel egyetértésben, vele

eldzetesen egyeztetve, a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint végzi feladatat.
Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettseéggel tartozik.
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6.1.1. Az iskolakdzdsség
Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanulok, a gyermekek és a sziilok alkotjak.
6.1.2. Az intézmény nevelétestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja.

A pedagogus felvételének elsddleges feltétele a torvényben eldirt szakképesités, a katolikus
értékrend elfogadasa és a szikseges kompetenciak megléte. A dolgozo felvételérdl az
intézményvezetd dont.

Dontési, véleményezo jogkdr, atruhdzas

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben doéntési,
véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

- apedagogiai program elfogadasardl,

- az SZMSZ elfogadésarol,

- ahazirend elfogadasardl,

- anevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadaséarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, ertékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozo6vizsgara bocsatasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

- atanulok fegyelmi tigyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testlilet véleményét a kilon
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

Azokban az tigyekben, amelyek
- csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
- mindkét intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbdl és az
intézmény vezetdjebdl alld neveldtestiilet jar el.

Az oOraado a tanulok magasabb évfolyamba 1épésérél, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatéasarol, illetve a tanulok fegyelmi tigyeir6l rendelkezik szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelOtestiiletet megilleté jogositvanyokat —
kiveve azokat, amelyek a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatosak — a nevelGtestiileti ertekezlet
gyakorolja.

A nevelGtestiilet nem ruhdzza at a jogkdrébe tartozo feladatokat.
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A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatéarozott
idépontokban és témaban:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzard ertekezlet

- félévi értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- nevelési értekezlet

- munkaértekezlet

- egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete

- munkakdzosségi értekezlet

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen
van.

A neveldtestiileti értekezletekrdl emlékeztetdt, ill. jegyzokonyvet kell vezetni.
6.1.3. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktualis feladatokrol a nevel6i értekezleteken, a munkakdzosseg-
vezetékon keresztiil, a tandri szobaban elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény belsd
levelezési listajan, valamint szobeli, irasbeli tajekoztatokon keresztll értesiti, tajékoztatja a
neveldket.

6.1.4. A nevel6k szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibdl szakmai
munkakodzosségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan, a fenntartd
egyetertésével.

Legal&bb 6t pedagbgus hozhat Iétre szakmai munkakdzdsséget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkak6zdsség hozhatd létre.

A szakmai munkakozOsség vezetdje a belsé értékelésben, ellenérzésben segiti az
intézményvezeté munkajat.

A szakmai munkako6zosseg feladatai a szaktertletiikon beldl:

- részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

- szakmai, modszertani kérdésekben segiti a vezetéség munkajat,

- részt vesz az iskolai oktat0-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertsités),

- részt vesz az egységes kovetelmenyrendszer kialakitasaban, a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

- segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

- gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak
szakmai segitésérol,
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- segitséget nyajt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések eldkészitésében

- szakmai tovabbképzések szervezése
A szakmai munkakdzosseget munkak0zosség-vezeté iranyitja, a munkakori leirdsdban
foglaltak alapjan. A munkakozdsseg-vezetét a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezet6 bizza meg legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkak6zosség az intézmény pedagbgiai programja, munkaterve és a
munkakdz0sség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.
Az intézményben az alabbi szakmai munkak6z6sségek miitkodnek:

- osztalyfonoki munkakdzosség

- alsé tagozatos munkakdzisség

- humén munkak6zdsség

- redl munkak6zosség

- nyelvi munkakdzosség

- 6vodai munkakdzosség

A szakmai munkak6zdsség dont
- mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
- az iskolai tanulméanyi versenyek programjaral.

A szakmai munkakodzosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatési
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességet, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zdsseg véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —
- apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
- az iskolai nevelés-oktatést segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek
és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
- afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakozosségek szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmeény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

A munkakdzosségek rendszeres munkakapcsolatban allnak egymassal.

Az intézmények koOzotti munkakozosség jogkorét, milkodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kdzotti megallapodas hatarozza meg.

A munkak6zosség-vezeté munkakori leirdsban részletezett beszamolési kotelezettséggel
tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének.

6.1.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetoség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetéség hozza Ilétre, errdl
tajékozatnia kell a neveldtestiiletet.

27



A Pal Apostol Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az intézményvezeto
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoéival,
szlikség szerint a munkakdzosségekkel a szamukra kijel6lt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatdhelyettesnek, illetve az intézmény
vezetdjének, az elére meghatarozott modon.

6.1.6. Az alkalmazotti kozosseg, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozokbol tevodik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatdi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.
Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beluli

érdekérvényesitési lehet6ségeit a Munka torvénykodnyve, valamint az ehhez kapcsol6dd
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott kodzvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmény vezetéjével napi kapcsolatban vannak.

6.1.7. A tanuldk kozosségei

A tanulok kdzossegét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanulok 6sszessége alkotja.

Iskolakdzosség
Az iskolak6zosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk 6sszessége alkotja.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozdsséget alkotnak.
Az osztalykozosség €1én, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezet6 bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Diakok kdzosségei

Az iskoldban didkdnkorményzat miikodik. A diakdnkorményzat tagjait az 5-12. osztalyok
delegaljak. Vezetdje a nevelbtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A diakdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol — a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval
— sajat kozosségi életének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik
megvalasztasaban.
A didkdnkorméanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont

- sajat mikodésérol,

- hataskorei gyakorlasarol.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat:
- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol
- ahazirend elfogadasa elott
- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérél, megszervezésérol
- akoOnyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasarol
- egy tanitas nélkili munkanap programjarol
- didkigazgato-valasztas lebonyolitasarol

A didkkozosseg tanari felugyelettel téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését. Az iskola berendezésének,
felszerelésének allapotaért felelosséggel tartozik.

A didkk0zosség Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

Evente egy alkalommal dsszehivjuk az iskolai didkkozgytilést, melyen az intézmény vezetdje,
vagy megbizottja a tanuldkat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az elért eredményekrol. A
diakkozgylilés sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

6.1.8. Kapcsolattartas a pedagogusok és a tanuldk kozott

Az iskolai aktualis feladatokrol, tudnivalokrol
- afolyoson és a bejaratnal elhelyezett hirdet6tablan keresztiil
- az osztalyfénoki ordkon
- az osztalyban kialakitott levelezérendszeren
- az iskola honlapjan tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai:
- az osztalykozosségek a problémak megoldasara a diakdnkormanyzat tagjai révén
képviselik a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénel,
- atanulok gondjaikkal, keréseikkel kdzvetlenil is felkereshetik nevel6iket, elsésorban
az osztalyfénokot, majd az igazgatot.

A tanulét és a tanul6 szileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és irashan a
tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol.

6.2. Sziiloi kozosségek, kapcsolattartas

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény

miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre. (jogszabaly)!!
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A szl

01 szervezet, kozosség dont
sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol
azokban az tigyekben, amelyekben a nevelbtestiilet a dontési jogot a sziildi szervezetre
atruhazza.

Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol.

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményét a pedagogial
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadésa el6tt.

A sziil6i szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznélhatja az

iskola

A sziil

A szl

6.2.1.

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

6 kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhato segitséget, egylittmiilkddve az intézménnyel, figyelemmel
Kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi elémenetelét,

tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
liskolapszichol6gusi vizsgalaton/ és a fejleszt6 foglalkozasokon vald részvételét, ha a
tanuloval foglalkozo pedagogusok kezdeményezésére a nevelOtestiilet erre javaslatot
tesz. Ha a sziil6 kotelezettségenek nem tesz eleget, a Korményhivatal kotelezi
kotelezettségének betartasara.
6 joga, hogy

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét,
megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérél, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérél rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

az intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozéasokon.

Sziil6i munkako6zosség

Az intezményben a szliléknek az oktatasi térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakdzosségek mitkddnek.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az o

sztdlyok, csoportok sziil6i munkakozosségei a sziillok korébél a  kovetkezd

tisztségviseloket valasztjak:

elndk
1 tag
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Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

6.2.2. Sziil6i valasztmany

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikkdodésében
érdekelt személyek és szervezetek egylittmiikodésének elémozditasara, a nevel6-oktatd
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziil6i
valasztmany mikodik.

A sziil6i valasztmany feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

A sziil6i valasztmany tagjai a sziildi munkako6zosségek delegaltjai.

A sziil6i valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanacskozik.

A sziil6i valasztmany az iskola kozosségeivel tagjain €s a meghivottakon keresztil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziil6i értekezleteken, illetve a bels6 levelezési listan
keresztil torténik.

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél az intézmény vezet6je évente legalabb
egy alkalommal tajékoztatja a sziil6i valasztmanyt.

Az intézmény vezetéje rendszeres kapcsolatot tart a sziildi szervezetekkel a sziil6i
valasztmany (lésein, a fogaddorakon, illetve elézetesen egyeztetett iddpontban.

A sziil6i szervezetek az intézményvezet6t fogadddrajan megkereshetik kérdéseikkel,
problémaikkal.

6.2.3. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhdzasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatéarozott jogkorokon kivil nem ruhézza fel a
szll6i szervezetet.

6.2.4. Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kozott

Az intézmeény egészének életérol, az éves munkatervrél, az aktualis feladatokrol
- az intézményvezetd
e avalasztmanyi értekezleten
a sziil6i értekezleteken
az éves esemenynaptarban
a folydson elhelyezett hirdetd tablan
a honlapon
a fogadodrakon
szobeli, vagy irasbeli médon
- az osztalyfonokok
a sziiloi értekezleten
a fogadodrakon
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e  szObeli, vagy irasbeli médon
a sziiloi szervezet

e megbizottjain keresztil, illetve
e  hirlevél kiild6 rendszeren keresztiil tdjékoztatja a sziil6ket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak

az elektronikus napld

a sziiloi értekezletek

a fogadéd 6rak

a félévi értesitod

az év vegi bizonyitvany

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.
6.3. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, mddja

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
allando munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

A Fenntartoval: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Egyhazmegyei Katolikus
Iskolak Féhatosaga (1071 Bp.,Damjanich u. 38.)

e Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége
van.

e A kapcsolattartds formai: személyesen, szdban, irasban, intézményvezetoi
értekezletek sorén.

A plébanossal (Szent Kereszt Felmagasztalasa Plébania, Bp., Pesti Ut 136.)

e Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn,
tajekoztatja az intézményben tortént eseményekrdl, egyezteti vele a terveket,
tennivaldkat.

e Az éves munkaterv elkésziilte el6tt egyezteti a havi szentmisék, osztalymisék,
a reggeli imak, az adventi, nagybdjti hetek, a k6z0s rézsaflizér, keresztat, a
Veni Sancte, Te Deum, stb. idépontjat és tartalmat.

A Polgarmesteri Hivatallal (Budapest Févaros Rakosmente Onkormanyzata, 1173 Bp.,
Pesti Ut 165.)

e Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd ligyekben az intézmény
vezetdje tdjékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes
osztalyatdl.

Klebelsberg Intézmeényfenntarto Kozpont (KLIK)

e  Szakmai egylittmlikddés

e A szakmai tovabbképzéseket szervezo tankonyvkiadokkal, egyetemekkel

e Szakmai tovabbképzések, bemutat6 Ordk szervezése, megtekintése
alkalmabaol.

Gyurkovics ~ Tibor  Altalanos  Iskola, Elékészité  Szakiskola, Egységes
Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény és Nevelési Tanacsadd (1172 Budapest,
Naplas ut 60.)

e  Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolddva a keriilet oktato-
nevel6 munkdjéhoz.

A Gyermekijoléti Szolgalattal (1173 Bp., Ujlak utca 106.)
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Az

Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felel0se rendszeres kapcsolatot tart fenn
a tanulok veszélyezettségének megelézése, valamint a gyermek és
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.
e Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattdl.
A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocialis és gyermekvédelmi
informécidk, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocialis helyi rendelet,
palyazati lehetdségek, stb.)
A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz
a neveloi értekezleteken, illetve sziiloi értekezleteken.
A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelds a nyilvantartasba
vett tanulok aktualis statuszat minden tanév végén egyezteti.
e A gyermekvédelmi felelésok szakmai programjat a Pedagdgiai Szolgaltatd
Kozpont gyermekvédelmi munkakozosségének vezetdje, valamint a
Gyermekjoléti Szolgalat tanacsadodja kbzdsen szervezi.
Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelés szamara a
munkakozosségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon vald
részvételt.
e Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megelézésére.
A KAPI-val (1071 Bp., Vérosligeti fasor 42.)
e  Szakmai rendezvenyek, tovabbképzések, értekezletek, konferenciak, egyhazi
versenyek, stb.
e A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaert az intézményvezetd a
felelOs.
eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az intézményt tdamogatd Pal Apostol Iskolasokért Alapitvannyal
Kaszap Istvan Alapitvannyal
Az egyhazkozseg képviselotestiiletével
e azintézmény vezetdje hivatalbdl az egyhdzkdzség képviseldtestiileti tagja
A kertilet oktatasi intézményeivel
e A Keriileti értekezletek, tovabbképzések, versenyek, és egyéb rendezvények,
konferencidk alkalméaval
e  Akerilet 6vodaival
A keruleti rendérkapitanysaggal
e  Preventiv és kozlekedésbiztonsagi feladatok ellatasaban

A munkakapcsolat megszervezeseéert, felligyeletéért az intézményvezet6 €s az
igazgatohelyettesek a felel6sek.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotdnak megovasédért az intézmény vezetésége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a XVII. kerlleti Egészséghdz utcai rendeldintézettel és a
XVII. kerileti Ferihegyi uti Gyermekfogaszattal. Ezek segitsegével megszervezi a tanulok
rendszeres egészséglgyi vizsgalatat.

7.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
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APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Aziskola zaszldja

Alapszine: zold-arany.
A zaszl6 all6 téglalap alakd, kdzéppontjdban a Christogrammal. Ezt fonja kérbe az iskola
neve, szélein aranyszinii haromszogekkel diszitve.

Bal Apogiol

}E ]

Ratolikug
Altaldnos Iskola
3 Bimndazium

7.2. Az intézmény Unnepei, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitasdban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiild hagyomanyaink:

- A tanévet kozés, Unnepi  szentmisével kezdjik és  fejezzik  be.
(Veni Sancte, Te Deum)

- Napi ima: tanitads kezdetén és végén a tanuldk az orét tarté pedagdgussal kdzdsen
imadkoznak.

- Koz6s miséken a pedagogusok és a tanuldk végzik a szolgélatot: ministralnak,
olvassak az olvasmanyt, szentleckét, konyodrgéseket.

- Egyhazi kiadasu konyvekkel bovitjiik az iskola konyvtarat.

- A tanév jeles napjait minden évben meginnepeljik, ezzel hagyomanyt teremtettiink.
Ezek kereszténységiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk kialakitasdban jelentds
szerepet jatszanak.

A tanév jeles napjai:

- Kozos rozsaflizér imadsag a kapolnaban (oktdber)

- Oktober elsé hetében megtartott diakmisén az elsé osztalyosok Unnepélyes
nyakkendéfelkotése

- Adventi hetek (december)

e Az adventi koszoruk megaldasa (advent 1. hétféje)
Roraté, agape
Karacsonyi lelkinap, gyonasi lehetoség
Ko6z6s karacsonyi tinnepség
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- Pal-nap (vetélkedok, eléadasok)
- Farsang
- Nagybajti lelkinap, gyonasi lehetdség
o  Ko0z0s keresztut a kerlleti templomokban
e  Keresztit kirandulés
- Anyék napja
- Edesanyak koszontése a templomban (6voda és altalanos iskola)
Litania
Egyhazi Gnnepek, amelyeket minden évben k6zds szentmiseével tnneplink:
- szept. Veni Sancte
- jan.  Szent Pal templom bucsuja (jan. 25.)
- febr. Hamvazoszerda
- maj. 3. osztalyosok elsé szentgyonasa és szentaldozasa
- jan. Te Deum
Allami iinnepek, amelyekrél megemlékeziink:

- okt. 6. Aradi vértanik

- okt. 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc

- januar 21. Magyar kultdra napja

- febr. 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja
- marc. 15. 1848-as forradalom és szabadséagharc

- apr. 11. Koltészet napja

- &pr. 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

- jun4. A nemzeti 0sszetartozas napja

A hézirendben meghatarozott Unnepélyeken tinneplé ruhaban kell megjelenni (fehér bldz /
ing, sotét szoknya / nadrag, tinnepi cip6, iskolanyakkendo)

8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi idoben tanari felugyelettel biztositjuk a tanulok védelmét.
Kuldnos figyelmet forditunk a balesetek megel6zésére.

Az intézményben a balesethiztonsag szem el6tt tartdsidval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa, betartasa.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tliz- €s balesetvédelmi felelGse tart. Err6l jegyzOkonyv késziil.
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi el6irasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzeteben dohanyozni és szeszes italt fogyasztani
TILOS.
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8.1. Tanul6- és gyermekbalesetekkel osszefiiggé feladatok

8.1.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan

A nevelOk a tanodrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

A tandrai és az egyeb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsagos
intézményi kdrnyezet megteremtésének keészségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyujto
iskolai kdrnyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az osztalyfonokok €s szaktanarok a gyermekeket
¢letkoruknak megfeleld balesetvédelmi oktatasban részesitik minden tanév elején. A
veszélyforrasokra minden esetben nyomatékosan felhivjuk a gyermekek figyelmét.

Nevel6-oktatd munkank soran az elsé tanitasi napon az osztalyfonoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, fizika, testnevelés, technika, szamitastechnika)
baleset- és tlizvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
szlikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetik az egészségik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek sordn ismertetni kell:
e Az intézmény kornyékére vonatkoz6 kdzlekedési szabalyokat
e  ahazirend balesetvédelmi eldirasait
) a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat, a
menekulés rendjét
e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
- Tanulményi kirandulédsok, tarak elott
- Kozosségi szolgalat megkezdése el6tt
- Rendkivuli események utan
- Tanév végén a nyéri idénybalesetek megel6zésére

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, ill.
tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
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szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az év soran a tanulokat, gyermekeket az életkori sajatossdgaiknak megfeleléen
megismertetjuk a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés,
az aramités megel6zésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a tanuldk biztonsagra torekvo viselkedését.

Az intézmény vezet6je €s a gondnok az egészséges és biztonsdgos munkavegzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a szikséges intézkedések megtételét a Tizvédelmi Szabalyzat és Tiizriadd Terv eldirasai
szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

8.1.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelének a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

a serllt tanuldt, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziil6t értesitenie kell,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi és gyermekbalesetet, serulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérulést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

8 napon tal gydgyul6 tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kdzvetlen és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a
Minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani.

A jegyzOkonyv egy példanyat a fenntartonak meg kell kiildeni.

E feladatok ellatasdban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésevel — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

37



A Pal Apostol Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a sérllt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon bellil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,

a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint  életveszélyes  sérllését,
egészségkarosodasat,

a gyermek, tanuld sulyos csonkulésat (huvelykujj vagy kez, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagodgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tart6 intézmény kotelessége.

A fenntartd a részére megkildott papir alapa jegyz6konyvet nyolc napon beliill megkiildi az
intézmény miikddéséhez sziikséges engedélyt kiallito kormédnyhivatal részére.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden megtesszik a szlikséges intézkedest a hasonlo
esetek megeldzésére.

8.2. Rendkivili esemény esetén sziikséges teendok

Az intezmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmeény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

a természeti katasztrofa,
atlz,
a robbantéssal torténd fenyegetés

jarvanyhelyzet

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozoéjanak az intézmény épiletét,
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudoméséara, koteles azt azonnal kozOIni az intezmény vezet6jével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

Kormanyhivatalt

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esctekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezet6 vagy az intézkedésre jogosult felelés
a tliz- és bombariadd tervben talalhatd kiuritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valod kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

- az épiletb6]l minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az 6réat, foglalkozast
tarto nevelének a tantermen Kkivil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodd
gyerekekre is gondolnia kell,

- a kiurités sordn a mozgashan, cselekvésben Kkorlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell,

- atanora, foglalkozés helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, tanulé az épiletben,

- a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akaitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- az els6segélynyijtds megszervezésérol

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek)

fogadéasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmeényvezetéjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

- arendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrol

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

- akozmii (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol

- az épuletben tartdzkodd személyek létszamarol

- az ¢épiilet kiiiritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitdsait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell pétolni.

8.3. A gyermekek, tanulok rendszeres egészségugyi fellgyeletének és
ellatdsanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés
¢s oktatds egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyl vizsgalatinak megszervezésérdl, ennek keretében a tankdtelezettség
végéig az altalanos iskolaba jar6 tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.
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Iskola

Kotelez6 orvosi vizsgalat kiterjed:
- altalénos fizikai allapot felmérésére
- csont- és izomrendszer
- 1égz6 rendszer
- keringési rendszer
- testnevelési csoport besorolas
- javaslat gyogytestnevelesre
- javaslat szakorvosi beutalasra

Kotelez6 védooltasok:
- 6. evfolyam: diftéria, tetanusz, kanyaro, rubeola, mumsz
- 7. évfolyam: Hepatitisz B
- Jarvany esetén, amennyiben az Nemzeti Népegészsegi Kozpont elrendeli
Kotelezé védondi szlirés:
- Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomas, pajzsmirigy
tapintas, ludtalp sziirés (javaslat a ladtalp tornara)
- Pedoimoisis sziirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor

Védondi foglalkozas:
- 5. évfolyamon: egészséges taplalkozas
- 6-7. évfolyamon: serdiilékor jellemz6i, menzes megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében
- 8. évfolyamon: elsOsegély nytjtasi, csecsemdgondozasi ismeretek

A sziir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi felligyeletet biztosit.

9. AFEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai
celokat szolgal.

9.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskor( sérelmet elszenvedé fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegessel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
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eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétol szamitott
tizen6t napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésere az
irdsbeli megéallapodas mellékelésevel a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabbé az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanosséagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszeg6 tanulo elfogad.

9.2. Fegyelmi blntetes

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesdil.

A fegyelmi buntetés lehet
- megrovas,
- szigorl megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléaba,
- eltiltas a tanév folytatasatol,
- kizéras az iskolabdl.

Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabdl
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor
a sziild koteles 11 iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskoldban
torténd elhelyezése a sziill6 kezdeményezésére tizendt napon beliill nem oldédik meg, a
korményhivatal hét napon belul koteles mésik iskolat, kollégiumot kijelolni szamara. Az
athelyezés mésik iskolaba fegyelmi buntetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetéje a
tanulo atvételérdl a masik iskola vezetojével megallapodott. A meghatarozott kedvezmenyek,
juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi bintetés szocidlis kedvezményekre és
juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt buntetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott
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felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell
szamitani.

A fegyelmi blntetés megallapitdsénal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskord tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyalasra a tanulot és a kiskor( tanulé sziil6jét meg kell hivni. Kiskorti tanul6 esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanul6val szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi buntetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhérithatatlan kdrral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvetd szabdlyait jogszabaly allapitja meg.

9.3. Kartérités

Ha a tanuld tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg

- gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kadrokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalekat,

- ha a tanul6 cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a
karokozéas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — othavi Osszegét.
Karokozas esetén az iskola vezet6je koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni,
az okozott kar nagysagat felmérni, €s lehetdség szerint a karokozo tanuld és a
felugyeletét ellaté pedagogus személyét megallapitani. Ha a vizsgalat soran kiderul,
hogy a kéart a tanul6 okozta, az igazgato a tanul6t, kiskorl esetén a tanulo sziil6jét err6l
tajékoztatja és felszdlitja a kar megtéritésére. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a
kart a tanuldé okozta, a vizsgéalat eredményérdl a tanuldt, kiskort tanuld esetén a
szllgjét, haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatdssal egyidejlileg fel kell
szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésben meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

A koznevelési intézmény a tanuloknak okozott karért vétkességére tekintet nélkul, teljes
mértekben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy az intézmény felelGssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
miikddési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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9.4. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi bilintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizards az iskolabol fegyelmi bintetést a birdsag a tanulod
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetdvé kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fuggetlen
vizsgabizottsag el6tt — 0sztalyozd vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas és a szigort megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi buntetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények megvonasa fegyelmi buntetés esetén hat hdnapnal,

athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatdl és kizaras az iskolabol fegyelmi bilintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blntetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast érdemlo
kortlmeényeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hdnap
id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaréds meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld sziil6jét ertesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belll — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az tiggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegeést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozul valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantvallomas, a szemle ¢és a szakértoi vélemény.
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A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelessegszegeés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A Kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkdr gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanul6 nem kovetett el kotelességszegest,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buntetés kiszabasat,
- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
ugyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziljének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem Kkell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi buntetést a tanulé — kiskora tanulé esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a biintetés
idGtartamat, a felfliiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hoz¢6 alairasat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha els6 fokon a
nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testllet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziilé is nytjthat be
fellebbezest. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyu;jtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfoktl fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. A felterjesztessel egyitt az tigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorlojanak az iigyre vonatkozod
veleményével ellatva.

A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuldnak a
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Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A mésodfokd fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon tal az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A Kizarasi okot a tanulo és
kiskoru tanul6 esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az intézmény vezet6je, egyéb esetekben a masodfokd fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni,
¢s lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellaté személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl

a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal
egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.
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10. MUNKAKORI LEIRAS

10.1.1gazgatdhelyettesek, 6vodavezeto

Az igazgatOhelyettest 6vodavezet6t az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének
kikeresével.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az igazgatohelyettesek és ovodavezetd az intézményvezeté kdzvetlen munkatérsai. Segitik a
tervezést, szervezést, cllendrzést, elemzeést, értekelest. Munkajukat az iskola teriletén az
intézmeény valamennyi pedagdgusa és dolgozdja segiti.

Az intézményvezet6t a munkaltatoi és a kotelezettsegvallalasi jogkor kivételével teljes
jogkdrrel helyettesitik tavollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

A fels6s — gimnaziumi igazgatohelyettes
- El6ékeésziti az 6rarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.
- Gondoskodik a felsds pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérdl.
- Gondoskodik a helyettesitési rend 6sszeallitasardl, a helyettesek beallitasarol.
- Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munk4jat érint6 tevékenységeket.
- Szervezi és koordinalja a kdzdssegi szolgalatot
- El6ékésziti az érettségit, szervezi az OKTV-t

Az alsés igazgatdhelyettes
- El6ékeésziti az 6rarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.
- Gondoskodik az alsés és napkozis pedagogusok beosztasanak elkészitésérol.
- Gondoskodik az alsos helyettesitési rend dsszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.
- Tervezi és szervezi a délutani foglalkozadsok munkajat érintd tevékenységeket.
- Elkésziti a tandran kiviili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.

Az 6vodavezetd
- Vezeti az 6voda nevelOtestiiletét
- Gondoskodik az 6vodapedagdogusok , dajkak beosztasanak elkészitésérol.
- Gondoskodik a helyettesitési rend 6sszeallitasardl, a helyettesek beallitasarol.
- Elkesziti az éves nevelési tervet

Gondoskodnak a nevel6testiilet képviseletérdl, eléadasok, rendezvények, bemutato tanitasok
alkalmabdl.

Felelések a félévi értekezlet, a nevelesi értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaert, az
intézményvezetdi hirdetések kdzzétételéért.

Az intézményvezetovel egyetértésben irdnyitjak és ellendrzik az iskola pedagogiai munkajat.
Tartalmi, mddszertani segitséget nyljtanak a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és
ellenérzése terén.

Felelések a pedagogiai munkaval Gsszefiiggd adminisztracidé pontos végzéséért (torzskonyv,
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digitalis napld).
Figyelemmel Kisérik az (gyelet teljesitését, tapasztalataikrél beszamolnak az
intézményvezetonek.
Ellendrzik, elemzik, értékelik:
- atanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat
- afelméréseket, méréseket
- atanuloi mulasztasokat
- adéeluténi foglalkozéasok rendjét
- online oktatast
Feladatuk a tanulméanyi versenyek gondozésa.

Gondoskodnak arrol, hogy az Uj pedagogusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozd jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracios teendokkel.

A gimnaziumi és felsds igazgatohelyettes
- elokésziti az iskolai linnepélyeket, rendezvényeket
- nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hatariddket
- gondoskodik a palyazatok elokészitésérol, megirasarol, hataridére beérkeztetésérol
- gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol
- el6késziti a végzbs tanulok érettségijét, tovabbtanulasat
- kezeli az ADAFOR rendszert
- szervezi és elOkésziti a gimnaziumi felvételit
- szervezi és elokésziti a kozponti méréseket.

Az alsés igazgatdhelyettes
- el6késziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivalokat
- szervezi és intézi a tanulok beiratasat
- szémon tartja a tanulokra vonatkozé minden nemi felmentéseket
- megrendeli a nyomtatvanyokat
- kozremiikodik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében
- szervezi a délutani és iskolan kivili foglalkozasokat
- megszervezi az Ugyeletet és az étkeztetés rendjét

Az 6vodavezetd

- felel: - az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért,

- agazdalkodasért,

- apedagogiai munkaért,

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- arendelkezésre allo koltségvetes alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és ovodai Uinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai
koordinalaséért,

- aneveldmunka egeszséges és biztonsagos felteteleinek megteremtéséért,
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koordinalja a sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmikodésért,
- felel a gyermekbaleset megeldzéséért,

- megszervezi a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatat

- felel a pedagdgus etika normainak betartasaert és betartatasaért.

Segitik a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutatnak és kozremiikodnek az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyUjto tanar-diak és tanar-sziil6 viszony kialakitasaban.

Bels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremikddnek.

A szakmai munkahoz szikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesznek.
Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket keszitenek a
munkakdz0sség-vezet6 bevonasaval.

Figyelemmel Kisérik a hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését.
Koordinaljak a délutani szabadid6s programokat, kirandulasokat, tiborokat.

A tanév végén begyiijtik a matematika, magyar, idegen nyelvi felméréseket, gondoskodik
azok 5 évig torténd megdrzésérol.

A torvényben meghatarozott Oraszdmban kotelesek a végzettségiiknek megfeleld
szaktantargyat tanitani.

Részt vesznek az iskola dekoralasaban.

Eszrevételt tehetnek a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

Segitik az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kivil elvégzik azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.2. Munkakdz0sség-vezeté

A pedagogusok altal létrehozott szakmai munkak6zosségek mitkodésének célja:
e A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
e Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),
o A képzeési eredményessegért tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten a pedagoégusok munkakozosséget alkothatnak, és
kimagaslo felkésziiltségli, jO6 szervezOkészségli, példas munkafegyelmii szakmai
munkakdz0sség-vezet6t valaszthatnak maguk koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai
munkak0z0sség-vezetot az igazgatod bizza meg a kdzépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta
fizetendd potlék biztositdsa mellett. Munkdjardl félévenként irdsban be kell szdmolnia az
intézményvezetd szempontjai alapjan.

I. Megbizés célja
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Ir&nyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavegzését,
teljes jogkorrel ellendrzi a munkak6zosségi tantargyak pedagogusait.
Kozépvezetdként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
erofeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelés a munkakozosség szakmai,
maodszertani s nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

Il. Részletes feladatkor

1.)Felel6sen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve a
pedagdgusok madszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2.) Ismeri a helyi kodzoktatas-fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti pedagdgiali
program modositasat (az oktatds tantervi fejlesztését, a mddszertani eljarasok
korszertisitését).

3.)Osszeallitja a munkak6zosség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai Kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellendrzi a hataridok betartasat.

4.) Megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején
felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanulok
tudésszintje alapjan irdnyitja a mindségfejlesztést.

5.) Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,
kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégdk munka4jat.

6.) Ellenérzi a pedagbgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatasok
soran (félévenként legalabb egyszer) meggy6zddik a tanuldk elméleti, gyakorlati
tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

7.)Rendszeresen ellendrzi a tanulok hazi fiizeteit, a dolgozatokat, a témazaro
feladatlapokat, azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

8.) Vezeti a szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gylijt a specialis iranyok
megvalasztasara, a hasznalandé tankonyvekre, taneszkzOkre (tantargyak,
évfolyamok szerint), a szakmai el6iranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendelési
listajat.

9) Mu#]katérsaival osszeallitjak a vizsgak (felvételi, kiilonbozeti, osztalyozd, évfolyam,
¢rettségi stb.) feladatait és tételsorait, vezetdi kijeldlésre részt vesznek a
vizsgaztatasban.

10.) Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakdzosségi tagok

tantervhez igazodo6 tanmeneteit, a pedagégusok tovabbképzését.

11.) Ellendrzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast,
a pedagogiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet,
az anyagok ¢€s eszk6zok célszerli és takarékos felhasznalasat.

12.) lIranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a
tanulok felkesziteset, segiti tanulok részére tanulmanyi, kulturélis palyazatok kiirasat,
elbiralasat.

13.) Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd Onképzokorok és felzarkoztatd
foglalkozasok, tanfolyamok, sth. szinvonalas, diakcentrikus megtartasarol.

49



A Pal Apostol Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

14.) Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eléadotermek
berendezéseinek szabalyszeri hasznalatat, meggy6z6dik a tanulok egészség- €s
balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasarol.

15.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztéasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakzdsségi
tagok jutalmazésara, a szertar felelés kezelésére, fejlesztése, hianyossagnal
intézkedik, vagy vezetdi feleldsségre vonast kezdeményez.

16.) Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a
tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

1. Feladatkdri kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatsahoz.

IV. Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatdsara vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatoi
utasitasokat, — gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes)
figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéré6 munkavégzésre, magatartasra ¢s allapotokra.

V. Felel6sségi kor
Szakmai t4jékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkdjuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.
Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosseg egész tevekenysegere.
Aktivitasatol és kreativitdsatol, valamint példaadd munkavégzésétdl és igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkakzosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett
hatékonysag.
Felel6sségre vonhato:
e A megbizatissal jaré feladatok hataridére torténé elmulasztasaért, vagy
hianyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és
munkatarsak jogainak megseértéséert,
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol
eltéro hasznalataért, elrontasaért,
e A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért,
e A dokumentécios kotelezettség hianyos elkészitéséért.
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10.3. Osztalyfonok

Az azonos évfolyamra jaro, tbbbségeben azonos orarend szerint egytt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak, melynek ¢élén pedagogus vezetoként az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, munkajat a NAT, az iskola pedagdgiai programja €s az
éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban és drakedvezményben részesil.

Az osztalyfonok erkdlesi €s pedagodgiai felelOsséget vallal a rabizott tanuldk
biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért; személyiséguk fejlesztéséért. Munkajarol félévenként
irasban beszamol az intézményvezetd- helyetteseknek.

I. Megbizés célja
Ir&nyitja, szervezi a rabizott tanulok6zosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt
ki, érdemben foglalkozik a fiatalok egyéni gondjaival, specialis problémaival. Az egységes
értékrend megvaldsitdsa érdekében koordindlja az osztalyaban folydé pedagdgiai
tevekenységet.

Il. Részletes feladatkodr

Nevelési feladatok

Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanuldit (személyiségjegyek, csaladi—szocialis
korilmények, sziiléi elvarasok, tanuléi ambiciok). Feltérképezi az osztalykdzosség
szociometriai jellemz6it; az osztalyon beliili értékrendet.

1) Neveld6 munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a
pedagogiai program alapjan, nevelési tervben és az osztadlyfonoki tanmenetben
tervezi.

2.) Az osztalyfonoki orakra alaposan felkésziil, a tanulok érdekl6édését, aktivitasat
figyelembe véve vezeti az orét.

3.) Alkalmat teremt az osztalykdzosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara, torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didkonkormanyzati
torekvéseket, képviseletet.

4.) Kialakitja a realis oOnértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal
onallosagra ¢és Ontevékenységre nevel. Felel6sok (hetesek, Tligyeletesek)
megbizasaval és szamonkérésével biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak
megorzEesét, a rendet, tisztasagot.

5.) Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol, egylttmikodik a gyermekvédelmi
feleldssel. Segiti a személyre szabott €s sikeres palyavalasztast.

6.) Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit az életre.

7.) Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire;
segiti a kulonféle szabadidés programok, kirandulasok szervezesét (kulturalt
szorakozas, miivelddés, taborozas, stb.) és megvalositasat.

8.) Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; fegyelmezett
munkat, a rend és tisztasdg fenntartdsat; a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas
kapcsolatokat.
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9.) Feluigyeli, ellen6rzi és segiti az 0sztalyaba jaro didkok hitéletben valo fejlodését.

10.) Kilonos figyelmet fordit a teremtett vildg értékeinek védelmeére,
megoérzésére. Tudatositja a kornyezetvédelem fontossagat!

Tanulmanyi munka segitése:
11.) Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek és a helyes
iddbeosztas (szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitdsdhoz.
12.) Szervezi és személyre szabottan havonta értékeli az osztadlydban a tanulok
tanulmanyi elémenetelt, magatartasat és szorgalmat.
13.) Segiti a folyamatos felzarkoztatast, decemberben és majusban a szaktanarral
kozosen figyelmezteti a bukasra allo tanuldkat és értesitést kiild a sziiléknek.
14.) Tamogatja a kiugro tehetsegek szakkori,fakultacios tevékenységét, lehetdséget ad
bemutatkozasukra.
15.) Egyiittmiikodik az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal, latogatja osztalya tanitasi
orait, foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéli az érintett nevelokkel.
16.) Figyelemmel kiséri az online térben folyd nevel6-oktatd munkat, tapasztalatait
nevelési értekezletek keretében vagy személyesen megosztja kollégaival.
Kapcsolattartas a sziilokkel:

17.) Egyiittmikodik a sziilékkel, 6sszehangolja a csaladi és az iskolai nevelést. Szikség
szerint végez csaladlatogatasokat.

18.) A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorat tart. Megismerteti a pedagodgiai
programot, a hézirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziil6i kozosség
aktivitasarol.

19.) Folyamatosan tajékoztatja a sziilloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl, az egyéni fejlesztésérol, a dicséretérdl és elmarasztalasarol.

Tanugyi feladatok:

20.) Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet elott, mindsiti tanitvanyai magatartasat és
szorgalmat, javaslatot tesz az osztalyozokonferencianak.

21.) Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakdzosségben, bemutatd orat tart,
felméréseket és elemzést végez.

22.) Ellenérzi az érdemjegyek beirasat gondoskodik réla, hogy az elektronikus napléban a
sziilok figyelemmel kisérhessék gyermekiik tanulmanyi eldmenetelét. Regisztraltatja
és Osszesiti a tanuldk hianyzasait, figyelemmel Kkiséri az igazolasokat, a mulasztasok
valds okait.

23.) Ellen6rzi az elektronikus naplo haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki
adminisztracios teendoket, felel az osztalynaplo és a torzslapok, mas nyilvantartasok
szabalyszeri és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat szolgaltat.

I11. Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.
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IV. Jogkor, hatéskor
Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi
utasitdsokat, — gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy
osztélyaban 6 tanitsa szaktargyait, és — a vezet tudtaval - nevelSi osztalyértekezletet hivjon
0ssze az ott tanitd pedagdgusok kotelezd megjelenésével.
Hataskore athizodik teljes tevekenysége korére. Koteles az igazgatd (helyettes)
figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.
V. Felel6sségi kor
Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére.
Aktivitasatol, példaadasatol és igényességétél nagymértékben fligg az osztalykdzosség
tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.
Feleldsségre vonhato:
e a megbizatassal jard feladatok hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és
munkatarsak jogainak megsértéséeért,
e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,
e anem kielégitd mértékii ellendrzésekert,
e A dokumentacids kotelezettség hianyos elkészitéséert.
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10.4.Pedagogus

. RESZ

A.) Munkakar
Beosztas: Pedagogus
Cél: A diakok életkorhoz igazodé modszerekkel valo képzése: szakszerii és eredményes
nevelése és tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa. A pedagdgiai program
kdvetelményei szerinti egyéni és kdzosségi nevelés, a képességfejlesztés és a fejlesztd
értékelés. Kiemelt feladata a keresztény értékrend kozvetitése, a kotelességtudat a
kulturalt viselkedés elsajatittatasa, és a kornyezettudatos neveles.

Kdzvetlen felettes: munkakdz0sség- vezetd
B.) Munkavégzés: szakképzettségének megfelelden, vezetdi utasitas szerint
C.) Munkaviszony jellege: hatarozott / kinevezéses / 6raadoi

Il. RESZ

A.) Munkavégzes
Iskolai végzettség, szakképesités:
Fdiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség.
Elvarasi ismeretek:
A koznevelési és a szakteriletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.
Szukséges képességek:
Szervezd és lényeglatd képesség, ¢Erzékenység a tanuloi problémdkra €s terhelésre,
objektiv itéloképesség, empatia, turelem, szocialis érzékenység.
Személyi tulajdonsagok:
Pedagdgiai elhivatottsag és igényesség, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd
képesseg, humorérzék, egyéni kisugarzas, nyitottsag az életen at tart6 tanulasra.
Kiilsé megjelenése is példamutato értéki.
Hitélet gyakorlésa:
Sajat felekezete elvarasainak példamutatéan eleget tesz. Keresztény lelkiilet jellemzi
napi munkajat és maganéletét.

B.) Kotelességek
Feladatkor részletesen:
1.)Nevel6 — oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony mddszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Alkalmazza az online
munkaformakat. Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéleseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat.
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2.)A pedagobgiai program alapjan széleskori  ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket, készségeiket.

3.)Tanév elején a kovetelmények, és az e€l6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerien és pontosan megtartja tanitasi és
foglalkozasi orékat.

4.)Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatod és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket igyekszik a didkok tapasztalataira épitve, az érdekl6dés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett &tadni. Nagyobb teret enged az online oktatasi
lehetdségeknek.

5)A felmér6 és témazaré dolgozatok idOpontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az
osztalynapléba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (naponta
maximum 2 témazéard szamonkeérés).

6.) Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja

az irasbeli, és szdbeli szamonkérés egyensulyat, fejleszt6 értékelést alkalmaz.

7.)Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrél, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanuldk eldtt.

8.)FelelGsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetesi ugyeletet, a
vezetok utasitisara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat
(pl. osztalyfonokség; munkakozosség - vezetés), ¢és felelosi tevékenységeket
(palyavalasztasi felelds, gyermekvédelmi felelés, DOK segité tanar).

9.) Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezesében
és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon és

beosztés alapjan felugyel.

10.) Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
elektronikus naplot; beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzOkonyveit,
torzskonyveket, stb.

11.) A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allandé gyara-
pitasa, az 0j tudoményos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajekozodas.
Aktivan részt vesz a nyilt napokon, és dokumentalva hospital tanitasi érakon.

12.) Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzOsség munkéajaban, részt vallal a
pedagogiai program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast és
bemutatd oOrat tart. Kollégai kozremitkodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a
targyakat és eszkdzoket rendelkezésre bocsatja.

13.) Els6 tanodraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztata-
sakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer(i helyettesitéshez a
tanmenetet.

14.) A pedagogiai program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiseri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, szemeélyiségiket.
Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

15.) Tandrain a differencialt foglalkoztatast, az egyeni fejlesztést optimélisan segit6
gyakorl¢ feladatokkal szolgélja. A lassubb tempoju tanuloknak kilon felzarkoztatast

55



A Pal Apostol Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

szervez, figyelembe véve a héatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.

Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

16.) A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanuldk tehetségét fejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiseri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkedOkre, és a sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

17.) lgény szerint részt vesz a sziili értekezleteken, a fogadddrakon. A sziil6ket
tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok
fejlédésérol.

18.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirasait, végrehajtja az
igazgatd és a vezet0 helyettesek utasitasait, szakszeriien végrehajtja a tanuldszobai

beosztas szerinti feladatokat, és az egy€b pedagdgusi teenddket.

19.) Beosztas szerin részt vesz az osztalyozo, kilonbozeti, felvételi, érettségi és egyéb vizs-
gakon, tanitas nélkili munkanapokon munkat végez a vezeték beosztasa alapjan.

20.) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a vezetéhelyettes ellatja.

Jogkdr, hataskor:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:
A tantestillet tagjaival, az intézmény minden dolgozojaval, a sziil6kkel, a
tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart kapcsolatot.

C.) Felel6sségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulécsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitaséért, a fiatalok
érdekeinek képviseletéért, az egyenl6 banasmodért.
FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsseégre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszelyeztetéséért,

e afenntarthatosag elvének be nem tartasaert.

Kelt: Budapest
Ph.

TudomASUl VEHEIM: e
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10.5. Gazdasagi iigyintézo

I. RESZ
A.) Munkakér

Beosztas: Gazdasagi ligyintéz6

Cél: Részben 0nalld gazdalkodasu intézmény gazdasagi feladatkorének ellatasa, a
koltségvetési keretek optimalis felhasznélasa. ElOkésziti az igazgatd gazdasagi
dontéseit és pontos, eldiras szerinti formaban vezeti nyilvantartasokat, ellatja a
gazdasagi adatszolgaltatast.

Kdzvetlen felettes: igazgato

Il. RESZ

A.) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités:
Kdzépfoku vegzettség és szakiranyl szakképzettség, mérlegképes konyveld

Elvart ismeretek: A kdzoktatasra és az intézményi gazdalkodasra vonatkozd szakmai
¢s jogi eldirasok, a belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Leényeglatdo és problémamegoldd képesség, az alkalmazott
szoftverek felhasznaldi gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok: Precizitas, megbizhat6sag, racionalitas.

Hitélet gyakorlasa:

Sajat felekezete elvarasainak példamutatdan eleget tesz. Keresztény lelkilet jellemzi

napi munkajat és maganeletét.

B.) Feladatkdor részletesen:

1.)Elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntart6i és gazdasagi targyu Ugykorének
tigyeit, kezeli a gazdasagi dokumentumok kisérd iratait.

2.) Elkésziti — az igazgatd Utmutatésai alapjan — az intézményi koltségvetés
tervezetét, majd a fenntartdi jovahagyas szerint a szikséges maodositasokkal
veglegesiti azt.

3.)Munkajat az igazgato utasitasai alapjan, de a fenntarto teljes gazdalkodasi jogkori
csoportjaval egylittmitkddve, annak szakmai Utmutatdsai alapjan végzi.

4.)Nyomon koveti az iskola koltsegvetési felhasznalasat, szamlaszamanak
egyenlegét, naprakészen konyveli a szamlakat, folyamatosan elszamolja az
ellatmanyt.

5.) Gondoskodik a béranyag hataridére torténé elkiildésérol.
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6.) A gazdalkodd utmutatésa alapjan ellatja az étkeztetéssel jard elszamolésokat, az
adminisztrativ teendbket, szamfejti és elszdmolja az utazasi és Kkikuldetési
koltségeket.

7.)Megrendeli ¢és beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a miikodéshez
szlikséges eszkdzoket, anyagokat, és a gazdalkodo Utmutatasa alapjan kezeli az

ellatmanyt.

8.)Gondoskodik a tisztitdszereket, irodaszereket, nyomtatvinyokat, stb.
beszerzésérol.

9.) Felulvizsgélja — az igazgatoval egyiittmiikodve — az 4rajanlatokat, a

kivitelezéseket, valamint ellenOrzi a tételes szamlakat.

10.)Vezeti az alldeszkozOk nyilvantartasat és a felhasznalt fogydeszkozokrol,
anyagokrél az érvényes pénziigyi utasitasok, és belsé szabalyzatok szerint
Kimutatast készit.

11.)Pedagdgus valtozas esetén biztositja a szertarak leltar szerinti atadast, minden
terlileten rendszeresen ellendrzi a takarékos gazdalkodast.

12.)Gondoskodik az intézmény vagyon-, baleset-, és tlizvédelmér6l, valamint a
dolgozdk évenkénti munka—, baleset—, és tlizvédelmi oktatasarol.

13.)Szervezi — az igazgatd instrukcidi alapjan — a technikai alkalmazottak feladat
ellatasat, kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a gondnok munkdjat, beszamoltatja
Oket a technikai munkatérsak tevékenységérol.

14.)Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az
igazgato (helyettes) megbizza.

Jogkor, hataskor
Kiilon igazgatdi felhatalmazasara aldirdsi joga van a gazdasagi targykorl
ugyekben, ami teljes anyagi feleldsségével jar egyiitt.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) az intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.
Munkakori kapcsolatok
Az igazgatd gazdaséagi feladatkorében a tarsintézmények munkatérsaival tart
kapcsolatot (fenntartd, stb.)
C.) Felelosségi kor
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseert,
e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,
e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért
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10.6. Iskolatitkar

l. rész

A.) Munkakar
Beosztas: iskolatitkar
Célja: Szovegszerkesztéssel, tablazatok, dsszesitések készitésével gépeli az intézményi
mitkodéshez sziikséges leveleket, iratokat. Ellatja az Ggyvitel — technikai berendezések
(pl. szamitdgep, nyomtato, irdgép, masold, fax) kezelését, segiti a gazdasagi egyseg
adminisztracios feladatellatasat.
Kozvetlen felettes: igazgato

1. RESZ
A.) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités:
Felséfoku végzettség és szakiranyu szakképzettség.
Elvart ismeretek: A kdzoktatasra és az intézményi gazdalkodasra vonatkozd szakmai
¢s jogi eldirasok, a belsd szabalyzatok ismerete,
Szlkséges képességek: Rendszerez6 képesség, szoftverfelhasznal6i gyakorlat, jo
helyesiras és esztétikai érzék, udvariassag, megbizhat6sag
Személyi tulajdonsagok: Precizitas, megbizhatdsag, racionalitas.
Hitélet gyakorlasa:
Sajat felekezete elvarasainak példamutatdan eleget tesz. Keresztény lelkilet jellemzi
napi munkajat és maganéletét.

B.) Kotelességek
Feladatkor részletesen

1.)Ismerve a szamitogép operacios rendszerét, a programok (szovegszerkesztoi,
tablazatkezeld1) hasznalatat, végrehajtja az adatrogzitési és a dokumentacios
feladatokat.

2.)Mindenkor alkalmazza helyesirasi szabalyok, és az adott idoszakban érvényes
miiszaki iranyelveket. Igény szerint kinyomtatja, vagy lemezre menti a
dokumentumokat.

3.)Elvégzi a levelezések, statisztikai jelentések, értékelések, kimutatasok, tablazatok,
szOveges beszamolok gépeléset.

4.)Ervényesiti az iratkészités formai szempontjait, kitlti az elismervényeket.

5.)Hatariddre elvégzi a vezetési és miikodtetési céli gépeléseket, ellatja a gazdasagi
targya levelezést.  ElsObbséget ad az igazgatd és a igazgatOhelyettes
megbizasainak.

6.) Elkésziti a hivatalos hatdsagokkal, kdzigazgatasi szervekkel vald kapcsolattartas
iratait: beadvanyt, idézést, hatarozatot gépel. Gondoskodik arrél, hogy a siirgds
levelek idében elkiildése.
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7.)Bels6 iratokat: jegyzOkonyvet, feljegyzést, korlevelet rogzit az értekezleteken,
targyalasokon valo személyes jelenlét, diktalas, vagy diktafonos rogzités alapjan.

8.) Az intézmény munkavallaldi (pedagdgusok) részére csak alairt vezet6i engedély
alapjan teljesit gépelési, mésolési feladatokat akkor is, ha az irat targya hivatalos,
vagy kacsolodik az oktatas gyakorlatahoz.

9.) Evente elvégzi az intézményi iratok selejtezését. Rendszerezetten csomagolja az
irattarozasra kerild iratokat, bizonylatokat, konyvelési anyagokat, és atadja a
titkarsagra.

10.)Kezeli és rendszerezi irattarat, az ott levé dokumentumokat.

11.)Attekinthetd rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat.

12.)Munkéja soran kapcsolatot tart a munkaltatd szinte minden (zemeltetési
egysegevel, tovabba részt vesz az intézmények kozott aramld adatok
regisztralasaban, a hazon beliil keletkez6 informaciok rogzitésében.

13.)Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az igazgat6 és igazgatdhelyettes megbizza.

Jogkoér, hataskor:
Hataskore kiterjed teljes tevékenységi korére. Gyakorolja a munkavallal6
jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét
felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

Munkakori kapcsolatok
A vezetdk feladatbeosztdsa alapjan szamos szervezeti egység kapcsolataval
rendelkezik.

C.) Felelosségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos
kezeléséért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre
vonhato:

e Munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaert,

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert

10.7. Dajka

A.) Munkakor:
Beosztas: dajka
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Kozvetlen felettes:

Az 6vodapedagogus.

Munkdjat az o6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitdsa ¢és
ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetdé Ovodapedagdgus iranyitdsa alapjan
végzi.

11.RESZ

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:
kdzépfoku vegzettség és szakiranyl szakképzettség.

Személyi tulajdonsagok:

Gyermekszeretd viselkedésével, hitével személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére!

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomasra jutott pedagdgiai informéacidkat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitsa.

B.) Kotelességek
Feladatkor részletesen

1.) A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozésaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

2.) Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik,az ételeket az
ovonodkkel egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

3.) A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

4.) A terem szelloztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

5.) A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremikodik,
az 6vond Gtmutatdsait kovetve.

6.) A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

7.) Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasét.

8.) Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

9.) Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

10.) Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezesre alljon.

11.) Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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12.) Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

13.) Alkot6i médon mitkddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

14.) Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkdrének kialakitasahoz.

15.) Az Ovodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vond tmutatasai szerint részt vesz.

16.) Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kdzlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

17.) A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.

18.) A rébizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

19.) A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, &polja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

1.) Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

2.) Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

3.) A portalanitast mindennap elvégzi.

4.) A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

5.) A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

6.) A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

7.) Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

8.) Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdk kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

9.) A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

C.) Felelosségi kor

e Az 6voda targyait és eszkozeit feleléséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezérasat.

e A munkatarsi értekezleten részt vesz.

® A csoport textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

e Munkakdrilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltetelek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

e Szilkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
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ovoda vezetdje idonként megbizza.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.

e Nem dohanyozhat!
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o Gondnok

I. RESZ
A.) Munkakdr

Beosztas: Gondnok
Célja: Biztositja az intézményben a jogszabalyok, a bels6é szabalyzatok szerinti rendet,
biztonsagot, tisztasdgot és a vagyonvédelmet. Segiti és ellendérzi a technikai
alkalmazottak munkavégzését, gondoskodik a berendezések rendeltetésszeri
haszndlatardl, gazdasagos tizemelésérdl, javitasokrol
Kdzvetlen felettes: igazgatd

1. RESZ

A.) Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:
Kdzépfoku iskolai végzettség, miiszaki szakképzettség

Elvart ismeretek: Miiszaki jartassag

Szukseges képességek: Szervez6— és rendszerezé képesség, 1ényeglatd képesség.

Személyi tulajdonsagok: Megbizhat6sag, pontossdg, racionalitas, egyiittmiikodési
készség.

Hitélet gyakorlasa:

Sajat felekezete elvarasainak példamutatdan eleget tesz. Keresztény lelkilet jellemzi

napi munkajat és maganeletét.

B.) Kotelességek
Feladatkor részletesen

1.)Gondoskodik az épiilet nyitasarol és zarasarol, a 1épcséhazak, folyosok sziirkiilet
esetén valé megvilagitasarol.

2.)Kapuzaraskor ellenérzi vizes helyiségekben a vizcsapok elzarasat, kikapcsolja a
vilagitast, meggy6zd6dik az ablakok bezarasarol.

3.)Szervezi, és ellendrzi a technikai alkalmazottak (konyhai dolgozok, takaritok)
munkavégzését, és az intézményi vagyonvédelem érdekében a munkaidd
beosztasat.

4.)Ellatja és megkoveteli az intézményi vagyon és biztonsag vedelem feladatait,
biztositja ¢és ellendérzi a munka ¢és tlizvédelmi eldirdsok betartdsat, a
balesetmegel6z6 allapotok fenntartasat. Orkodik azon, hogy az épiiletben idegen
ne tartdzkodjon.

5.)Ellatja a vagyon atvételével, atadasaval kapcsolatos feladatokat, alairja a
jegyzékeket, ellendrzi a szamlak helyességét; elGsegiti a bevételezéssel
kapcsolatos (igyintézest.
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6.)Ellen6rzi a technikai alkalmazottak feladatellatasat, az eldirasok betartasat, a
tulmunkak elvégzését.

7.)Ellenérzi az iitemezés szerinti nagytakaritasok, tatarozasok, kiilonbozo javitasok,
karbantartasok elvégzését, javasolja az allagvédelmi felujitasokat. Elvégzi a nem
szakmunkat igénylo javitasokat.

8.)Rendszeresen referdl az igazgatonak, tajékoztatja a hianyossagokkal,
veszélyhelyzetekkel Osszefiiggd teendékrél. Osszegylijti a szakcsoportok,
pedagdgusok kdzossegi igényeit.

9.) A megrendelésekrdl, a beszerzésekrol az igazgatd jovahagyasa utan intézkedik.
Beszerzi, ¢s folyamatosan biztositja tisztantartdsi és ferttlenitési anyagokat,
eszk6zoket, ellendrzi az eldirasos felhaszndlast, a kotelezettsegek betartasat.

10.)Feliigyeli az intézményi berendezések, és szemléltetéeszkozok rendeltetésszeri
hasznalatat, ellendrzi, hogy a berendezések nem egészségkarositd hatastiak—e.

11.)Szervezi az intézmény bérbeadasi tevékenységét, nyilvantartja a szerzédésekbol
eredo kotelezettségeket, biztositja az intézmény vallalt szolgaltatasait.

12.)Feladata az intézmény tertletén tarolt felesleges eszkozok felderitése, a baleset és
tlizvédelem miatti eltavolitasa, azok hasznositasa; Segiti selejtezés lebonyolitasat,
iranyitja a selejthulladék értékelését; elszallitasat.

13.)Segit a leltarozas eldkészitésében es értékelésében.

14)Intézkedik az eltlint vagyontargyak visszaszerzésérdl, azok értékének
megtéritésérol. Rongalasok esetén felderiti a karokozot, megkoveteli az elkdvetok
felelosségre vonasat. Gondoskodik a tanuldk és a dolgozok altal okozott karok
megtéritésérdl, a hibak kijavitasarol.

15.)Gondoskodik a koziizemi szolgaltatasok mérésérdl, a viz, villany, csatornahaldozat
hibainak feltarasarol, az zavartalan tizemelésrol.

16.)Gondoskodik a felGjitasi, nagyjavitasi igények folyamatos nyilvantartasarol,
igénylésrdl, és az eldirt idoben torténd kivitelezésrdl. Igazolja, elszdmoltatja €s
nyilvantartja felajitasi, karbantartési és szerel61 munkak kifogastalan elvégzését.

17.)Hataridére elvégezi el mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd és
a gazdasagi tigyintéz6 megbizza.

Jogkor, hataskor
Hataskore Kiterjed az intézmény egész teriletére: az intézményi alkalmazottak
biztonsagos munkavégzésére, az Uzemeltetési munkahelyek felligyeletére, a
berendezések rendeltetésszerli hasznalatara. Gyakorolja a munkavallald
jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét
felhivni minden szabalytalan jelenségre.

Munkakori kapcsolatok:
Kapcsolatot tart az intézmény munkatarsaival, a szallitokkal, a megrendelékkel, a
kiilso kivitelezokkel, karbantartokkal, koziizemi szolgaltatokkal.
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C.) Felelosségi kor

Felel6s a munkavédelmi eldirasok betartasért, felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s
tevékenységére, felelsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok és a belsO szabalyzatok eléirdsainak elmulasztasaért,

e A munkatarsak és a gyermekek jogainak, valamint a munkahelyi fegyelem és bizalmi
jelleg megsertéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontaséért,

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

10.8.Konyhai dolgozé

. RESZ

C.) Munkakor
Beosztas: Kisegit6é dolgozd
Cél: A gyermekélelmezési konyhan az étel el6készitése, melegitése (fézése), az ebédldi
kiszolgalas, és a konyhalizem tisztantartasa, a fogadokészség biztositasa
Kozvetlen felettes: Gazdasagi ligyintéz6

Il. RESZ

A.) Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:

Szakmunkasképzd iskolai végzettség, kozegeszségiigyr €¢s HACCP tanfolyam, és
érvényes egészsegigyi konyv

Elvart ismeretek: A konyha mikodési és egészségiigyi eldirasainak, a belsd

szabalyzatoknak az ismerete.

Szukséges képességek: Kézligyesség, alkalmazkod6 képesseg, figyelem—koncentracio,
konyhai jartassag.

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, higiéné, gyors tempo.

Hitelet gyakorlasa:

Sajat felekezete elvarasainak példamutatdan eleget tesz. Keresztény lelkiilet jellemzi

napi munkajat és maganéletét.
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B.) Kotelességek
Feladatkor részletesen

1.)Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni (kopeny, sapka, kesztyi)!
Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.

2.)Reszt vesz az ételfogadasban, és a talalokonyha ételadagolasaban, talalasaban.

3.)Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikodteti a konyha gépeit (robotgép,
szeletel6 gép, melegitdk, stb.)

4.)Betartja az élelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkozd szabalyokat, az elkésziilt
ételeket az utolso csoport étkezéséig melegen tartja. az uzsonnat a hazirendben
foglaltak szerint kiosztja.

5.)A szennyez6dott edényeket, eszkozoket a kozegészségligyi elbiras szerint
mosogatja (t6bb fazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintas Uvegeket
tisztan és karban tartja.

6.) A kiszolgalt ételekbol — szabalyos mintavételezéssel — azonnal mintat vesz, és azt
cimkézve, 48 oraig elkiilonitetten, hiitdszekrényben megérzi. Osszegylijti az
ételhulladékot, és a tarolé edényekbe viszi.

Az ebédlé rendjének, tisztasdganak fenntartasa:

7.) Tisztantartja a ebédlé helyiségeket (konyha, talalohelyiség, stb.) takaritja a
butorzatot, a berendezési targyakat, és naponta felmossa a padozatot fertétlenitd
oldattal.

8.) A szemetes edényeket naponta kimossa, fert6tleniti, a konyharuhakat kif6zi.

9.) Péntekenként nagytakaritast végez az ebédlében és a konyhaban, melynek soran
fertdtlenitd oldattal lemossa a csempéket, kimossa a hiitdszekrényeket, elvégzi
ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkdzok tisztitasat és fertotlenitését.

10.) Sziikség szerint, de legalabb hetente kimossa a tor6lkozoket, kotényeket.

11.)Az étkezOk magatartasaval kapcsolatos panaszait az igazgatd helyettesnek jelenti.

12)A nyéri sziinet szabadsagon Kivili idejében a gazdasagi tgyintéz6 altal
megszabott munkarendben festés utani takaritast, nyari nagytakaritast, és
raktarrendezést végez.

13.)Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amivel
kozvetlen felettese, vagy az intézményvezetd megbizza.

Jogkdr, hataskor
Gyakorolja a munkavéallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (es
koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsd utasitasoknak.

Hataskore kiterjed teljes munkateriletére.

Munkakdri kapcsolatok

A munkatarsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.
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C.) Felel6sségi kor
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéseért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol
eltéro hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11. RESZ
Egyéb feladatok, megbizasok
Alkalmankeént az igazgaté megbizza példaul a vendégek fogadasara.

10.9.Portas

I. RESZ
A.) Munkakor
Beosztas: Kisegité dolgozo
Cél: Gondoskodik az épiilet biztonsagi vagyonvédelmérdl, az intézményi folydo munka
zavartalansigérol a bejérati kapu zarva tartisaval. Az intézmény képviseletében a
latogatokat nyilvantartja, illetékesség esetén udvariasan Utbaigazitja.
Kozvetlen felettes: gazdasagi ligyintéz6
B.) Munkavégzés
Hely: porta, aula

1. RESZ

A)) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités:
Kozépfoku iskolai végzettség és képzettseg
Elvart ismeretek: A miszaki jartassag, jogi el6irasok, a belsd szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képessegek: fellépés, attekintd képesség.
Személyi tulajdonsagok: Megbizhat6sag, pontossag, udvariassag, jo megjelenés.
Hitélet gyakorlasa:
Sajat felekezete elvardsainak példamutatoan eleget tesz. Keresztény lelkilet jellemzi
napi munkajat és maganéletét.
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B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen

1.)Munkakorében els6ként talalkozik a latogatokkal, vendégekkel, képviseli az
oktatd — nevel6 intézményt. Esztétikus megjelenésére és stilusara fokozottan
tigyel, mert viselkedésébdl kovetkeztetések vonhatok le.

2.) Felligyel arra, hogy engedély nelkil a tanulok az éplletet ne hagyjak el. Tanulasi
idében csak az osztalyfénok (nevelOtanar), vagy az igazgatd (helyettese) altal
alairt kilépdvel hagyhatja el az intézményt

3.)Fellgyel arra, hogy idegenek engedély nélkil ne tartézkodjanak az épuletben, az
illetékteleneket udvariasan elkildi.

4.)A javitasok, karbantartdsok elvégzésére, mér6orak leolvasasara érkezé kiilsé
dolgozokat vérakozasra szélitja fel a gondnok (vagy més gazdasagi dolgozo)
helyszinre érkezéséig.

5.)Az intézményi programokra érkez6 meghivott vendégeket és a terembérldket a
titkarsag instrukcioi, valamint a gondnok altal atadott tablazatos beosztéas alapjan
igazitja el.

6.)A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben atmeneti
segitséget kér a gazdasagi irodatdl, vagy a technikai személyzett6l. A portat
Orizetleniil nem hagyhatja!

7.)A talalt targyakat megoérzi, jogos tulajdonosanak visszaadja. A portahelyiséget
rendszeresen takaritja, biztositja a helyiség és 6nmaga esztétikus megjelenését.
8.)Naprakész nyilvantartdst vezet a hivatalos (megnyitott és lepecsételt)
portakdnyvben az intézmény latogatdirdl (datum, érkezés — tavozas ideje, latogatd
neve és célja, a vendéglatd neve) Kimutatast vezet a kiadott és visszavett

kulcsokrol is.

9.) Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel

kozvetlen felettese, vagy az intézményvezeté megbizza.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavéllalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsé utasitasoknak.

Hataskdore kiterjed teljes munkateruletére.

Munkakori kapcsolatok

A munkatarsakkal és a kézbesitési, beszerzési helyekkel tart kapcsolatot.

C.) Felel6sségi kor
A kézbesitett levelekért és egyéb kiildeményekért anyagilag és erkolcsileg felels.
Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori  feladatainak  hatdridére torténd  elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontaséért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseert.

I1l. RESZ
Egyeb feladatok, megbizasok
Id6szakos megbizas szerint
10.10.Takarito

|. RESZ

A.)) Munkakdr
Beosztas: Kisegit6é dolgozd
Cél: Az intézmény teriiletén a kijelolt helyiségek ¢és berendezésiik, a kozlekedd
terliletek rendszeres tisztantartasa, fertdtlenitése, nagytakaritasa.
Kozvetlen felettes: gazdasagi ligyintézo

1. RESZ

A)) Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:
Alap- vagy kdzépfoku iskolai végzettség.

Elvart ismeretek: Az intézmény mikodési és egészségiigyi elbirasainak, és a belsd
szabalyok ismerete.

Sziikséges képességek: Kézugyesség, figyelemkoncentracid, a szabalyok gyakorlati
alkalmazasa.

Szemelyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhat6sag, higiéné, gyors tempo.

Hitélet gyakorlasa:

Sajat felekezete elvarasainak példamutatdan eleget tesz. Keresztény lelkilet jellemzi

napi munkajat és maganéletét.

B.) Kotelességek
Feladatkor részletesen
1.)Munkavégzéséhez koteles iskolapolot viselnie. Balesetveszélyes cipbt, papucsot
nem hasznalhat.
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2.) A kijelolt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, raktar, fiirdd, WC, el6tér, stb.)
naponta: felsOpri, fertétlenité oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és
portalanitja, kiporszivozza a szOnyegeket, a textilidkat tisztantartja.

3.)A folyosokon, 1épcs6kon naponta valtott vizes felmosast végez, a
mosdohelyisegekben a mosdokagyldkat, zuhanyozdkat kimossa, a tlkroket,
csempézett fellleteket tisztitja, szlikség szerint — de legalébb hetente — fert6tleniti.

4)A vécékben naponta fert6tlenitdvel lemossa a WC kagylokat és a csempét.
Naponta tiszta torolkozot helyez a tanari mosdoba.

5)Az ablakok, ajtok Uvegének és keretének a tisztitasat folyamatosan koteles
végezni beosztott teriiletén. Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja
a balesetveszélyes targyakat a gondnok altal kijelolt helyre.

6.) Portalanitja, és havonta lemossa, valamint a megfeleld koncentracidju tapséd
oldattal 6ntozi a cserepes ndvényeket.

7.)Osszegytijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes
edényeket naponta kimossa, sziikség szerint, maximum hetente fertétleniti.

8.)Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket
(takaritogép, porszivo, fiinyiro gep, stb.)

9.)Napi munkéja végén bezérja az ablakokat, erkélyajtdkat, a helyiségek (irodak,
szertarak, szamitdégépterem, konyvtar) bejarati ajtajat. Biztonsagos allapotok utan
a kulcsokat leadja a portan.

10.)Hetente nagyobb, eldiras szerinti fertGtlenité takaritast végez, megtisztitja a
szennyezOodott eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat, kimossa a
torolkozoket, havonta a teritOket és egyéb esztétikai célu textilidkat.

11.)Evente haromszor — a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben — Adltalanos
nagytakaritast végez, a gazdasagi tigyintéz6 iranyitdsa szerint. Megtisztitja a
kimaradt ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggonyoket, apolja a faanyagl batorokat,
kezeli és fényezi a padlozatot, fertdtlenitd oldattal lemossa flitGtesteket, tisztitja a
vilagitd testeket. Fokozottan Ugyel a munka és balesetvédelmi szabalyok
betartasara.

12.)Munkavégzése soran ugyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, —
az el6irt higitast, a megfeleld Osszetétell tisztitoszert hasznalja,— mert anyagilag
felelds a berendezési targyak kezeléséért.

13.)Az iskolaéplilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles a
gondnoknak, mint kdzvetlen felettesenek jelenteni.

14.)A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra Kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

14.)Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese, vagy az intézményvezetd megbizza.

15.)Az épiilet elotti jardat, 1épcsoket, az udvar kijeldlt teriiletét minden évszakban
szlikség szerint tisztan és rendben tartja, gyomtalanit.

16.)Télen a jardarol a segiti a havat a letakaritasban, ellatja a csiszasmentesitést a
kozlekedesi utakon.
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Ha nincs kézbesito

17.)A hivatalos killdeményeket gyorsan eljuttatja a cimzetthez (fenntartd, elszamolo
hivatal, szolgaltatok, stb.), és aléirassal, datummal atveteti a masodpéldanyon,
vagy kézbesitd konyvben.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (s
koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belso utasitasoknak.
Hataskore kiterjed teljes munkateriletére.

Munkakori kapcsolatok
A munkatéarsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

C.) Felelosségi korok
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéseért;

e A vezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol
eltéro hasznalataért, elrontasaért,

e A vagyonbiztonség és a higiénia veszélyeztetéséért.
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11. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézmenyben kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.8) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmeny altal hasznalt nyomtatvany lehet
- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapu nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
- elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapii nyomtatvany.

11.1.Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Intézménylinkben elektronikus napl6t hasznalunk.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapd nyomtatvany tartalmazza:
- az okirat megnevezesét,
- az intézmény nevét,
- cimét,
- OM azonositojat,
- anevelési/ tanitasi évet,
- az intézményvezeto6 alairasat,
- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

o

11.2.Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatési Informéacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. A fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeéb elektronikusan megkuldétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetdé és az igazgatOhelyettesek)
férhetnek hozza.

11.3.Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

- abeirasi naplg,

- elektronikus napld

- altalanos iskolai és gimnaziumi bizonyitvany,

- atorzslap kilive, belive,

- ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

- az osztalyozdbiv tanulméanyok alatti vizsgéhoz,

- az oOrarend,

- atantargyfelosztas,

- atovabbtanuldk nyilvantartasa,

- az etkeztetési nyilvantartas,

- atanul6i jogviszony igazold lapja,

- kozossegi szolgalati jelentkezési lap,

- kozoOsségi szolgalat elvégzését igazold nyomtatvany
- érettségi bizonyitvany,

- erettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
- érettségi tandsitvany.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athdzassal kell érvényteleniteni, olyan
maodon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirassal, keltezéssel ¢€s papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.
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3. sz. melléklet

Munkakari leirés az iskolai kényvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

A konyvtéros feladata, hogy az iskola oktatd-nevel6 munkajat a gytjtékori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gylijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
Az iskolai konyvtaros teljes allasban foglalkoztatott. Munkajat az intézmény vezet6jének
iranyitasaval, ellendrzésével €s tamogatasaval végzi.

Az iskola tanuléi l1étszama 610 f6.
Alkalmazott: 1 f6 konyvtaros.

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

a beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon
belll a kdnyvtari szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi

a nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja

rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag
elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.
felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkdhoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az igazgaté illetve a fenntarto altal eldirt iddszakban a leltarakat
kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara

kdlcsonzés: a Kényvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon
konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyGjté6 6rakat
vezet, el6kesziti a konyvtari szakorakat

évente felkesziti a kerlleti konyvtarismeret versenyre a 4. és 6. osztalyos tanuldkat (4.
0. Arpéd-hazi kiralyok és szentek, 6. 0. Matyas kiraly és kora témakorben)

a kivalasztott 3-3 fos csapatoknak kiilonorak keretében tovabbi felkeszitést biztosit
felelos a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért

munkakapcsolatot tart a tanari munkakozosségek vezetdivel

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozOk oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
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kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

lebonyolitja a konyvtar szdméra vésarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanevben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezeését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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3. sz. melléklet

Katal6gusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi, (osztalyozas) feltarasat, s ezt egesziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A konyvtéri allomany feltarasa, illetve kataldgusépitése a Szirén integralt konyvtari program
legfrissebb verzidjaval torténik a 2009/201-¢s tanévtdl kezdve. Az allomanyfeltaras
folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens, azaz az Uj
beszerzések nyilvantartasba vétele.

Az alloméanybevétel munkafolyamata id6beli sorrendben az alabbiak szerint torténik:

A szamla és a szallitmany Osszehasonlitasa atvételkor. A szamlak nyilvantartdsa az iskola
gazdasagi irodajaban torténik. Ennek masolatat a konyvtar 6rzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot a kdnyvtar bélyegzdjével
kell ellatni az alabbi modon:

- konyveknél a cimlapon, verzon, valamint a konyv 17. oldalan, az utolsd szOveges
oldalon, ha van, a mellékleten

- 1d6szaki kiadvanyoknal a kiilsd boritdlapon

- nem nyomtatott dokumentumoknal a belsé boriton, illetve ha lehetséges magén a
dokumentumon

A konyvtar altal hasznalt leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

- Brossurak BR
- Compact disc CD
- Videokazettak VHS
- DVD-ék DVD
- CD-ROM-ok CDR
- Tankonyvek TK

A leltari nyilvantartds jellege szerint idéleges ¢€s végleges, formdja szerint egyedi és
Osszesitett.

A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kilon nyilvantartadst vezet a konyvtar a
szamitdgepes nyilvantartas mellett.

Iddleges nyilvantartas formai:

- brossurak

- gyorsan avul6 tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
- tervezési es oktatasi segedletek
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- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, pl. rendelet- és utasitasgyijtemenyek,
torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok
- kotésiiktol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok

Végleges nyilvantartas formai:

- szamitdgeépes (Szirén)
- leltarkonyv

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrdl vezetett csoportos leltarkonyv nem pénziigyi
okmany, hanem elsdsorban statisztikai kimutatds, ill. a tervszerli gylijteményszervezés
eszkoze.

Az adatokat rogzité kataléguscédula tartalmazza:
- raktéari jelzetet

- bibliogréafiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonkent. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szdm

- targyszavak
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozremiik6doi melléktétel

- targyi mellektétel

1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
rvezetjuk a dokumentumra és a dokumentum konyvkartyaira. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a betlirendi jel, azaz a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elktlonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3. Az iskolai kdnyvtar katalogusa

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

- brossira

- videokazetta

- CD

- CD-ROM

- DVD

Forméja szerint:

- digitalis nyilvantartas a Szirén konyvtari program segitségével
A Szirén program a tobb szempontU visszakeresést teszi lehetévé:

- kdnyvek és egyéb dokumentumok

- targyszé

- szerz6(k)

- cimadatok

- szakjelzet (ETO)

- téma, hely, nyelv, id6
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4. sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat
Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kélcsonzese, selejtezése

1. Az intézmény a kovetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettsegének:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

- Ezeket a tankonyveket a diakok a kdnyvtéri kdnyvekre vonatkozd szabélyok alapjan
hasznéljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiil6 diakok altal atvett tankonyvek arra
az iddtartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kényvtérba.

- Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszondét
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vaséarléasara kell forditani. A megvaséarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdonéba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kerul.

2. A kolcsdnzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljék a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elbtt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

3. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az ingyenes tankonyvellatds biztositdsdhoz szilkseéges tankdnyveket a konyvtar
nyilvantartasba veszi (konyvtari pecséttel latja el). Az ingyenes tankdnyvek atvételének tényét
az adott évfolyam tankonyveinek osszesitett jegyzéken (kilon-kialéon minden ingyenes
tankonyv hasznalatra jogosult tanulo esetén) a didk aldirdséval igazolja, ez az Osszesitd
jegyzek bekertil a tanuld kolesonzo tasakjaba.

A tanulé a tamogatasként Kkapott ingyenes tankdnyvet koteles megérizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotba legyen.

A konyvtaros évente Osszesitett listat készit az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-
oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznéalhaté tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

Listat készit a selejtezendé tankonyvekrdl (oktober-november)
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4. Kartérités

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Madjai:
- ugyanolyan kényv beszerzése
- anyagi kartérités

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar

megtéritésével, a kartéritési kotelezettseg merséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasra kertil.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1.Legitimacids zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Pal Apostol Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a nevelGtestiilet felllvizsgalta és mddositotta: 2013. marcius 31-n.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegyének a
jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6zé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ mébdositasat kezdeményezheti:
- afenntarto
- aneveldtestiilet
- az intézmény vezetdje
- sziil6i kozosség

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti €¢s milkodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is
maodosithatja.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelez6. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.
A sziilék, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsira. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata, pedagOgiai programja, hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és milkodési
szabdlyzat egy-egy példanya a kovetkez6é helyeken talalhatd meg:

- az iskola fenntartojanal

- az intézmeény vezet6jénél és az igazgatohelyetteseknél

- aziskola honlapjan

- aziskola irattaraban

- az iskola kényvtaraban

- az iskola tanari szobajaban
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Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanuldk részére osztalyfonoki 6ran
ad tajékoztatéast a pedagdgiai programrol.

A hézirendet az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak ismertetjiik. Erdemi
valtozas esetén arrdl a sziiloket, a tanuldkat tdjékoztatjuk.

A sziilék a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktol az osztaly belsé
levelezési rendszeren tajékoztatast kapnak azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol,
taneszk0zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és
oktatd munkahoz sziikség lesz. Téjékoztatjuk Oket tovabba az iskolatol kolcsondzhetd
tankonyvekrol, taneszk6zokrol. Online oktatas idején tabletek, laptopok kdlcsonzésérol.

Intézmeényi kdzzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.palapostol.hu
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

- afelvételi lehetdségrol szol6 tajékoztatot,

- a beiratkozdsra meghatarozott id6t, a fenntartd 4altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

- a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimet és mértekét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarto
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

- a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiggd értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvdnos megallapitisokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,
az Allami SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

- a pedag6giai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

- aszervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

- a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

- a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségeét,

- az orszagos mérés-ertékelés évenkénti eredményeit,

- atanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

- atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

- ahetvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

- az osztalyoz6 vizsga tantargyankeénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

- az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk létszamat.

Budapest, 2021.augusztus 30..

Horvathné Vincze Judit
intézményvezetd
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RATIFIKACIOS ZARADEKOK

l.
Jegyzokonyv
Az Pal Apostol Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium SZMSZ-ét a nevelGtestiilet
és az alkalmazotti kozosség ...... EV i hoé ......... napjan ...... % aranyban
elfogadta.

Tantestilet

1. Acs Bélané 24, Gyimesi Istvan

2. Bakacsi Andrasné 25. Gybri Péterné

3. Baranyainé T6th Judit 26. Hagemann Péterné

4, Baranyi LészI6 Zsolt 27. | Hamar Agnes Eva

5. Barcsay Agnes Irén 28. | Hauer Viktor

6. Belan-Berényi Lilla 29. Hauer- Méathé Dalma

7. Belcsakné Koncz Agnes 30. [ Holecz Anna Beata

8. Béres Gabor 31 Horvéth Verita

9. Bér Fernec 32. Horvéathné Vincze Judit
10. Breitkopfné Losoyi Beata 33. Huszné Bohan Edina

11. Budéné Filop Katalin 34. Jamriskd Méaria

12. Csidei Judit 35. Kilin Julianna

13. Csikos Csaba 36. Kiss-Bodnar Melinda

14. 2zi§§:szkyné Modrovich 37. Kloskané Szegedy Andrea
15. Dézsi Gyorgyné 38. Korsosné Szijjarté Krisztina
16. Drévecz-Kukta Aniké 39. Kozma Tamasné

17. Egyed Tiuinde Veronika 40. Laczé_Luty Johanna

18. Esztergomi Zsolt Tiborné 41. Marton Zsuzsanna

19. | Farkas Gergely lajos 2. g"t:{g’”'Fekete Patricia
20. Fekete Zsuzsanna 43. Mété Ida

21. | Gerencsér Maria 44, Medvéné Gyarfas Agnes
22. Ssrﬁ?s:;ﬁ:yné Bichberger 45, Mészéaros Gaborné

23. (Eitétit;nann-né Nadasi Eva 46. Molnar Tiborné
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47. Mukkné Kovéacs Csilla 56. Puzsarné Tordcsik Zsuzsanna

48. Nagy Aniké Gizella 57. Schlégné Gelencsér Agnes

49. Nagy Eva Zsuzsanna 58. Sélyom Zséfia Irma

50. Nagyné Czoboly Méria 59. Tell Agnes Maria

51. Nagyné Farkas Judit 60. Urbénné lllés Katalin

52. Németh-Dene Zs6fia 61. Varr6 Méria

53. Németh Eszter 62. Vaszilkéné Porhajas Eva

54. | Olgyainé Téth Agnes 63. | Vén Beata

55. Papp Katalin 64. Voros Péter
Alkalmazotti kbzosség

1. Asztelosné Kotan Erzsébet 8.

2. dr. E_meséné Balogh 9. Molnér Tibor

Marianna

3. Csorba Agnes 10.

4. Hajnal Gydrgyné 11.

5. 12. To6thné Major Marta

6. 13.

7. 14.
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.
Jegyzokonyv

A Pal Apostol Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium SZMSZ-ét a sziiléi kozosség
véleményezte.

Budapest, ....... €V i hoénap ....... nap

Sziild1 kozosség képviseldje

M.
Jegyzokonyv

A Pal Apostol Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium SZMSZ-ét a tanuldi kozosség
véleményezte.

Budapest, ....... [ A hoénap ....... nap

Tanuldi kozosség, DOK képviseldje
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